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GLOSARIO 
 
BALANCED SCORECARD: sistema de medición del desempeño empresarial 
desarrollado que proporciona un método para alinear las actividades comerciales 
con su estrategia, y monitorear el desempeño de las metas estratégicas a lo largo 
del tiempo.  
HERRAMIENTA OFIMÁTICA: es una recopilación de programas, los cuales son 
utilizados en oficinas y sirve para diferentes funciones como crear, modificar, 
organizar, escanear, imprimir etc. archivos y documentos. 
HERRAMIENTAS ANALÍTICAS: proceso utilizado para evaluar algún aspecto de 
un artículo. Cada herramienta se usa para un propósito específico. Varias 
herramientas se describen en este libro blanco 
OFIMÁTICA: es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informáticas 
que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los 
procedimientos o tareas relacionados 
PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA DE INSTALACIONES: proceso mediante el 
cual una organización de administración de instalaciones visualiza su futuro al 
vincular su propósito a la estrategia de la organización en general y luego 
desarrollar metas, objetivos y planes de acción para lograr ese futuro. El resultado 
del proceso de planificación de instalaciones estratégicas es el plan de 
instalaciones estratégicas. 
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RESUMEN 
 
Los espacios no industrializados hacen parte fundamental de un edificio 
empresarial en el que se llevan a cabo actividades no industriales, su propósito es 
proporcionar a los ocupantes un entorno saludable y confortable en el que puedan 
desarrollar diferentes actividades laborales. Algunos de estos espacios son las 
salas de reuniones y parqueaderos, los cuales en una empresa como Ecopetrol 
S.A., son fundamentales, especialmente las salas, ya que en éstas se desarrollan 
muchas de las actividades de los grupos de trabajo de cada dependencia, razón 
por la cual se requiere que éstas sean gestionadas de manera adecuada, para 
que estén disponibles según se requieran; sin embargo, al tratarse de varias salas 
cada una con características diferentes para cumplir con las necesidades de los 
colaboradores de la empresas, y de una demanda constante de las mismas, su 
gestión se convierte en un proceso complicado, que en ocasiones genera 
inconvenientes y mal uso de las mismas.  
 
Por lo anterior, se desarrolló la presente investigación en la cual se caracteriza la 
problemática presentada en cuanto al proceso de reserva de salas de reuniones y 
asignación de parqueaderos a funcionarios en Ecopetro S.A., la cual fue analizada 
mediante la aplicación de una encuesta y la matriz Vester para priorización de 
problemas, con lo cual se pudo establecer que el mayor inconveniente es el 
proceso manual que se lleva a cabo para realizar las reservas de las salas, el cual 
hace no solo que su conformación sea demorada, sino que en ocasiones el uso de 
las salas no se esté dando de manera adecuada.  Identificada la causa principal 
de la problemática, se procedió a diseñar el prototipo de una herramienta ofimática 
para la reserva de las salas de reuniones que sea gestionada directamente por los 
usuarios de cada dependencia, y que permita de manera inmediata no sólo 
consultar la disponibilidad de las salas, sino hacer la reserva, facilitando y 
optimizando el proceso; así mismo, se incluyó en la herramienta un mecanismos 
para llevar a cabo el seguimiento de la gestión y uso de estos espacios, con lo que 
se espera mejorar la gestión de esta dirección de la empresa. 
 
Palabras claves: gestión de espacios, salas de reuniones, asignación de 
parqueaderos, matriz vester, herramienta ofimática  
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ABSTRAC 
 
The non-industrialized spaces are a fundamental part of a business building in 
which non-industrial activities are carried out, its purpose is to provide the 
occupants with a healthy and comfortable environment in which they can develop 
different work activities. Some of these spaces are the meeting rooms and parking 
spaces, which in a company like Ecopetrol SA, are fundamental, especially the 
rooms, since in these many of the activities of the work groups of each unit are 
developed, reason why which requires that these be managed in an appropriate 
manner, so that they are available as required; However, as there are several 
rooms each with different characteristics to meet the needs of the employees of the 
companies, and a constant demand for them, their management becomes a 
complicated process, which sometimes generates inconveniences and bad use of 
them. 
 
Due to the above, the present investigation was developed in which the problems 
presented regarding the reservation process of meeting rooms and allocation of 
parking spaces to officials in Ecopetro SA, which was analyzed through the 
application of a survey and the matrix Vester for prioritization of problems, which 
could establish that the biggest drawback is the manual process that is carried out 
to make room reservations, which not only makes its conformation is delayed, but 
sometimes the use of the rooms is not being given properly. Identified the main 
cause of the problem, we proceeded to design the prototype of an office tool for the 
reservation of meeting rooms that is managed directly by the users of each unit, 
and that allows immediately not only consult the availability of the rooms, but make 
the reservation, facilitating and optimizing the process; Likewise, a mechanism was 
included in the tool to carry out the monitoring of the management and use of these 
spaces, which is expected to improve the management of this company's 
management. 
 
Keywords: space management, meeting rooms, allocation of parking spaces, 
matrix vester, office tool 
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INTRODUCCIÓN 
 
A partir de un enfoque sistémico se busca integrar todos los activos físicos, que se 
encuentran bajo la gestión  de la infraestructura  no industrial, comprendiendo 
cada instalación como un elemento vinculado a un sistema de activos, que no sólo 
da respuesta a unos servicios demandados por la organización para el óptimo 
desempeño de las labores de sus funcionarios, contratistas, entre otros grupos de 
interés, sino que también buscan generar condiciones de confortabilidad en el 
trabajo, al menor costo posible, mediante la integración y optimización de los 
recursos disponibles. 
 
Por tal motivo el presente proyecto pretende desarrollar el modelo de control y 
gestión de áreas no industriales en la ciudad de Bogotá para la empresa Ecopetrol 
S.A. ya que sin lugar a dudas se garantizará una mejor operación y administración 
de esta facilidad mostrando optimización y control de las áreas que se encuentran 
en utilización. 
 
Para llevar a cabo lo anterior se desarrolla primero un trabajo investigativo 
mediante revisiones documentales para entender mejor el tema principal de la 
investigación, posteriormente se realizará la caracterización del proceso de 
gestión de espacios no industrializados de la empresa y se hará la evaluación del 
mismo mediante la aplicación de instrumentos como encuesta y matriz de 
priorización de problemas, con esta información se determinarán los 
requerimientos necesarios para diseñar la herramienta la cual será validada 
mediante una prueba de funcionamiento, finalmente, se presentarán las 
conclusiones y recomendaciones del trabajo.  
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1. GENERALIDADES 
 
1.1 ANTECEDENTES  
 
La gestión de espacios físicos no industrializados en empresas, es un aspecto 
importante para el desarrollo sus actividades administrativas, ya que se trata de 
espacios no industrializados como salas de reuniones y parqueaderos, que son 
utilizados por los grupos de colaboradores no sólo para llevar a cabo sesiones 
compartidas de trabajo, sino como parte del bienestar laboral, para el caso de los 
parqueaderos.   
 
Sin embargo, en la práctica de la administración de espacios, implica la creación 
de un sistema de gestión del espacio el cual en muchas ocasiones y en muchas 
empresas se lleva a cabo de manera tradicional, es decir, mediante el diseño y 
uso de un simple diagrama de papel para mostrar el diseño del piso y los 
ocupantes de la habitación, o un archivo de Excel que contenga los detalles sobre 
cada espacio, incluidos los ocupantes y el uso de los recursos. Sin embargo, a 
medida que las organizaciones se vuelven más complejas y aumenta la necesidad 
(incluso para las pequeñas empresas) de reducir costos y mejorar la eficiencia, 
estos viejos métodos de administración del espacio se vuelven obsoletos. 
 
Al respecto, y haciendo una revisión sobre estudios e investigaciones respecto al 
tema de estudio, se observó que existen pocas, y éstas particularmente se 
enfocan hacia la gestión de espacios en centros educativos colegios, 
universidades y bibliotecas, por ejemplo, en el artículo titulado “Library space 
management: a GIS proposal” (Gestión del espacio de la biblioteca: una propuesta 
de SIG), en éste, el autor menciona que “la información sobre el espacio y las 
instalaciones es fundamental para las operaciones de todas las organizaciones, y 
que una potente herramienta de gestión del espacio puede ayudar a las 
bibliotecas a aumentar la eficiencia y la efectividad de sus operaciones diarias”1. 
 
Así mismo, en el trabajo titulado “Uso y distribución de espacios escolares”, se 
explica que, los espacios otorgan calidad a las actividades desarrolladas, así 
mismo, éstos pueden condicionarlas, favorecerlas o dificultarlas; por tanto, en este 
trabajo se muestran y analizan diferentes espacios educativos  como biblioteca, 
comedor, patio, para presentar una herramienta de evaluación de los mismos, que 
permitió “por medio de una análisis exhaustivo, mejorar las organizaciones 
espaciales y las posibilidades de los mismos, analizando tanto los espacios 
exteriores como los interiores, estudiando la planificación, el uso, la articulación, la 
atención que le otorgan los adultos que intervienen, el aprovechamiento, la 
personalización, el valor social, el desarrollo de la autonomía y de la competencia 
                                            
1 JINGFENG, Xia.  Library space management: a GIS proposal. En: Library Hi Tech. Junio – Agosto, 2004. vol. 
22, no. 4, p. 375 
16 
simbólica entre otros aspectos”2. 
 
En cuanto a universidades, éstas desarrollan reglamentos y manuales para la 
gestión de espacios, tal es el caso Universidad Nacional Autónoma De México 3 
debido al aumento de investigaciones sociales, el incremento de órdenes para 
utilización de espacios para realización de seminarios, charlas, conferencias entre 
otros, se vió la necesidad de regular los espacios en los que se desarrollaban 
estas actividades, mediante un sistema de gestión que permitieran la 
racionalización de la utilización de los espacios y la infraestructura del Instituto, 
basándose en los principios de uso equitativo y temporalidad del derecho al uso 
por parte de los miembros de la universidad. 
 
A nivel empresarial, se tiene el estudio sobre “Métodos para mejorar los espacios 
físicos de los establecimientos bancarios”4 cuyo objetivo fue, bordar la 
administración del espacio físico en los establecimientos de servicio al cliente y 
reconocer la importancia de que dichos espacios, haciendo alusión en la 
importancia de administrar las experiencias en estas instalaciones.  En el trabajo 
desarrollado, se determinó que la gestión de espacios que llevaba el banco era 
inadecuada, demostrado a través de las evaluaciones rotundamente negativas de 
los clientes, dejándose claro que los establecimientos bancarios debían 
rediseñarse para garantizar espacios adecuados, funcionales y disponibles para 
los clientes. 
 
Por otro lado, la Asociación Internacional de Gestión de Instalaciones, en su libro 
blanco de Planificación estratégica de instalaciones (SFP), manifiestan que “Las 
instalaciones son los componentes críticos de la SFP de una organización, ya que 
son el resultado de procesos de toma de decisiones empresariales y tienen un 
impacto a largo plazo en el apoyo para el logro de la misión y visión de la misma”5, 
por tanto, la planeación estratégica de instalaciones, facilita la estrategia de la 
organización optimizando los espacios para satisfacer las relaciones estratégicas 
entre la organización, los productos / servicios y las instalaciones. 
 
Finalmente, a nivel internacional se han analizado diversas herramientas para 
gestionar espacios, al respecto un artículo presentado por la empresa FM System, 
se hace referencia que “las organizaciones necesitan una solución de gestión del 
espacio para automatizar los procesos de sus instalaciones y, a su vez, reducir 
sus costos de ocupación, aprovechar al máximo su espacio existente y aumentar 
                                            
2 LEDESMA ARAGÓN, Carla. Uso y distribución de espacios escolares. Valladolind: Universidad de 
Valladalod. Escuela Universitaria de Educación. Modalidad trabajo de grado, 2012. p. 14 
3 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO. Reglamento para el uso de los espacios y de la 
infraestructura [en línea].  México:  Instituto De Investigaciones Sociales [citado 8 marzo, 2018].  Dispoible en 
Internet: <URL: http://www.iis.unam.mx/pdfs/reglamentousoespacios_2012.pdf> 
4 REINARES, Pedro y GARCIA, Luis. Methods of improving the physical spaces of banking establishments. 
En: International Journal of Bank Marketing. Febrero – abril, 2012. vol. 30, no. 5, p. 376 
5 INTERNATIONAL FACILITY MANAGEMENT ASSOCIATION.  Strategic Facility Planning: A White Paper. 
Houston: IFMA, 2009. p. 6 
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la productividad general en toda la organización”6, ya que manejar las 
instalaciones haciendo usos simplemente de cálculo Excel o caminando por el 
piso con un bolígrafo y un lápiz para rastrear quién estaba sentado y pasando 
horas recopilando informes críticos, no es administrar las instalaciones de manera 
eficiente, por lo cual se requiere utilizar un sistema automatizado. 
 
Como se puede observar, la organización de espacios no industrializados en 
empresas, es un aspecto muy importante que se debe manejar de forma eficiente, 
especialmente, en la actualidad, que la exigencia de negocios y el nivel 
competitivo es tan alto, que se requieren procesos organizaciones automatizados 
que sean más eficientes, es por lo que se ha escogido como tema de estudio para 
el presente trabajo el diseño de una herramienta para la administración y gestión 
de espacios no industrializados en una empresa. 
 
1.2 PLANTEAMIENTO Y FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 
1.2.1 Descripción del problema.  En la actualidad se ha determinado que el 
desempeño de las labores del trabajador, así como de las empresas en general, 
se puede ver afectado por las condiciones de trabajo (Físicas, Ambientales, Socio-
Económicas, etc.), bajo las cuales se desarrollan las actividades. En este sentido, 
las condiciones Físicas y Ambientales están representadas por el diseño del 
puesto de trabajo (espacio, herramientas, equipos, luminarias, condiciones 
locativas, etc.) e inciden directamente en la ejecución de operaciones y 
actividades realizadas por el trabajador. Adicionalmente, el poder contar con 
espacios diseñados para generar un servicio integral como son las salas para 
reuniones y estacionamientos, promueven y mejoran la productividad y efectividad 
al trabajo. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, Ecopetrol S.A. cuenta con más de 41.000 metros 
cuadrados de áreas no industriales en la ciudad de Bogotá para el desarrollo de 
las actividades que ejercen sus trabajadores; sin embargo, actualmente la 
problemática que enfrenta la empresa es la falta de identificación en tiempo real 
de la disponibilidad y uso de ésta áreas y/o espacios físicos no industrializados, lo 
que impacta en el servicio que presta la Coordinación de Instalaciones no 
industriales a las diferentes áreas de la empresa en la ciudad de Bogotá,  
observándose principalmente, deficiencias en la gestión de estos espacios, 
algunas de las cuales están relacionadas con la falta de una herramienta 
automatizada que muestre en tiempo real la disponibilidad de los espacios que 
permita a cada dependencia y/o colaborador que requiera del préstamo del 
espacio, hacer una programación adecuada para su uso; así mismo, se ha 
observado que la persona encargada de gestionar los espacios, no cumple a 
cabalidad con sus funciones, no actualiza el estado de los espacios ni lleva un 
                                            
6 JACKSON, Leasha. ¿Qué es la gestión del espacio? [en línea]. Chicago: FM: Systems Group [citado 8 
marzo, 2018].  Disponible en Internet: <URL: https://fmsystems.com/blog/what-is-space-management/> 
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control y/o seguimiento del uso de estas áreas, por lo que en ocasiones, no se 
pueden asignar éstos espacios según los requerimientos de las diferentes áreas, 
porque no se sabe si están o no siendo usados o si se tiene o no disponibilidad. 
 
Por lo anterior, la empresa ha identificado la necesidad de diseñar una estrategia 
que garantice un control efectivo y oportuno de los espacios no industrializados 
como salas de reuniones y parqueaderos, que permita identificar la disponibilidad 
de éstos y así permitir que tanto los trabajadores como las diferentes divisiones 
organizacionales se beneficien usándolos para el desarrollo de sus actividades, y 
además que se optimice como tal las instalaciones de la empresa. 
 
1.2.2 Formulación del problema.  ¿Cuál es el modelo operativo que garantizará 
el control y gestión de los espacios físicos no industrializados para los funcionarios 
y aliados de Ecopetrol S.A. en Bogotá? 
 
1.3 OBJETIVOS 
 
1.3.1 Objetivo General.  Diseñar una herramienta de Gestión y Control de 
Espacios Físicos No Industriales en las áreas ocupadas por Ecopetrol S.A en la 
ciudad de Bogotá específicamente para salas de reuniones y estacionamientos, 
para garantizar un servicio confiable a la empresa. 
 
1.3.2 Objetivos específicos. 
  
Realizar una caracterización del modelo actual de la gestión de espacios físicos 
no industriales de la empresa, específicamente salas de reuniones y 
estacionamientos, teniendo en cuenta dependencias, informes de negocios 
asociados para poder determinar sus fallas y/o falencias, identificando brechas.  
 
Diseñar la herramienta para el control que soporta al modelo de Gestión y 
Control de Espacios Físicos No Industriales. 
 
Desarrollar el prototipo de herramienta para el control que soporta al modelo de 
Gestión y Control de Espacios Físicos No Industriales.  
 
Validar la herramienta para el control que soporta al modelo de Gestión y Control 
de Espacios Físicos No Industriales.  
 
1.4 JUSTIFICACIÓN  
 
En la actualidad, le eficiencia y competitividad empresarial, se vuelve cada vez 
más exigente, demandando así la implementación de nuevas herramientas, que 
les permitan desarrollar sus actividades de manera eficiente y que proporcione 
agilidad y dinamismo a sus colaboradores y dependencias, esto teniendo en 
cuenta que “la gestión integral que se aplica en los negocios tiene como finalidad 
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comprobar y controlar el logro de todos los objetivos de la empresa” para lo cual 
se requiere de elementos físicos, humanos y herramientas que faciliten las 
labores, por tanto, es en este aspecto donde se observa el desarrollo de la gestión 
integral y dinámica de las organizaciones empresariales, la cual involucra la 
gestión de instalaciones. 
 
Al respecto, la gestión del espacio se considera un segmento importante de la 
gestión de las instalaciones, que se centra en optimizar el uso del espacio 
existente para generar valor en el desarrollo organizacional, ya que el espacio es 
un recurso y uno que puede ser muy caro y escaso en las organizaciones, por lo 
que, la gestión de espacios debe tener en cuenta aspectos como el 
establecimiento de la estrategia espacial, la planificación del espacio, la gestión 
del entorno espacial y la auditoría de utilización del espacio. 
 
Lo anterior, permite entender la importancia del tema de estudio, ya que la 
planificación estratégica de las instalaciones debe, entre otros aspectos, reconocer 
las actividades desarrolladas en la empresa y sus áreas funcionales, el impacto 
directo en los activos y las necesidades inmobiliarias de una organización, el 
propósito de los espacios no industrializados, la información sobre su ocupación, 
identificando quién se encuentra en el lugar, cuánto espacio tiene la organización 
y proyectando si se requerirá más en el futuro o si por el contrario, se está 
destinando espacio innecesario para ciertas actividades. 
 
Adicionalmente, con el desarrollo de este trabajo, no solo se espera brindar a la 
empresa una herramienta que le permita optimizar una de sus dependencias, 
volviéndola más eficiente y dando solución a una problemática que genera 
inconformidades en sus área de trabajo y colaboradores, sino que permitirá a la 
autora del mismo, poner en práctica los diferentes conocimientos adquiridos 
durante la formación profesional, generando además, iniciativas de gestión  
empresarial eficientes, aplicables no sólo en la empresa objeto de estudio, sino en 
otras organizaciones. 
 
1.5 DELIMITACIÓN 
 
1.5.1 Espacio.  El trabajo de grado, se realizará principalmente en las diferentes 
instalaciones de la empresa en este caso Ecopetrol S.A. ubicadas en la ciudad de 
Bogotá, para la recopilación y levantamiento de información, así como en espacios 
académicos de la Universidad Católica de Colombia, para el procesamiento y 
análisis de información. 
 
1.5.2 Tiempo.  El tiempo estimado para la realización del trabajo es de 4 meses, 
desde febrero hasta mayo de 2018. 
 
1.5.3 Contenido.  El contenido del proyecto será el siguiente: 
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Caracterización de la empresa y sus familias de cargos, líneas de negocios, 
estado de áreas ocupadas por la empresa 
 
Diagnóstico y análisis del estado actual del uso de espacios no industrializados 
en la empresa. 
 
Diseño de la herramienta para el control que soporta al modelo de Gestión y 
Control de Espacios Físicos No Industriales. 
 
Desarrollo del prototipo de herramienta para el control que soporta al modelo de 
Gestión y Control de Espacios Físicos No Industriales.  
 
Validación de la herramienta para el control que soporta al modelo de Gestión y 
Control de Espacios Físicos No Industriales.  
 
1.5.4 Alcance.   Presentar el diseño y validación de una herramienta para el 
control y gestión de espacios físicos no industrializados, basado en el diagnóstico 
e identificación de requerimientos y necesidades para ésta. 
 
1.6 MARCO DE REFERENCIA 
 
1.6.1 Marco teórico.  
 
1.6.1.1 Gestión de espacios.  Diferentes investigaciones han discutido sobre la 
práctica del manejo del espacio en instalaciones, sin embargo, sigue faltando una 
definición clara y completa de gestión del espacio, por lo que el  Grupo de Gestión 
del Espacio de Inglaterra y la Universidad de Wake Forest de Estados Unidos7, 
definen la gestión del espacio como un proceso para evaluar la utilización del 
espacio, calcular el costo del espacio, evaluar las necesidades de espacio y 
gestionar los cambios de espacio con herramientas de evaluación comparativa.    
 
Por otro lado, en investigaciones sobre instalaciones de salud se ha considerado 
la gestión del espacio como “un proceso para optimizar el diseño del espacio y la 
utilización del espacio y para reducir los costos de operación y mantenimiento”8 
 
De manera similar, el sistema FM ARCHIBUS también establece que la gestión 
del espacio “gestiona el espacio de manera efectiva para mitigar el costo del 
espacio desperdiciado y para optimizar el uso del espacio. Así mismo, Roper y 
Payant ilustran que la gestión del espacio es un proceso altamente dinámico 
                                            
7 LI, Lingzhi; YUAN, Jingfeng; NING, Yan; SHAO, Qiuhu y ZHANG, Jiankun. Exploring Space Management 
Goals in Institutional Care Facilities in China. En: Journal of Healthcare Engineering. Julio – Agosto, 2017. vol. 
10, p. 2 
8 SLITEEN, S.; BOUSSABAINE, H. y CATARINA, O. Comparación de los costos de operación y 
mantenimiento de las instalaciones sanitarias francesas. Journal of Facilities Management. Enero – marzo, 
2011. vol. 9, no. 4, p. 266 
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debido a las interacciones entre el espacio, los usuarios, las actividades y las 
tecnologías”9. 
 
Finalmente, y según la Asociación Internacional de Facility Management (IFMA), el 
Facility Management o gestión de instalaciones, es “una disciplina que engloba 
diversas áreas para asegurar y gestionar el mejor funcionamiento de los 
inmuebles y/o infraestructuras y de sus servicios asociados, a través de la 
integración de personas, espacios, procesos y de las tecnologías propias de 
dichos inmuebles o infraestructuras”10. 
 
De acuerdo con lo anterior, se puede definir la gestión del espacio como un 
esfuerzo interdisciplinario que incorpora el espacio, los usuarios, las actividades y 
las tecnologías para planificar y gestionar un entorno de trabajo que respalda de 
manera eficaz el desarrollo organizacional (véase la Figura 1), cumpliendo los 
requerimientos y necesidades básicas de infraestructura, además de brindar 
soporte a las personas en su entorno laboral, incidiendo con la aplicación práctica 
a la gestión del ciclo de vida de los edificios y logrando racionalizar y optimizar el 
uso de los recursos internos.  
 
Figura 1. Áreas para Asegurar y Gestionar el Mejor Funcionamiento de  
Infraestructuras y sus Servicios 
 
Project & facility management       = Gestión de proyectos de instalaciones 
Assessment facility management  = Evaluación de Gestión de instalaciones  
Asset & facility                               = Activos e instalaciones  
Fuente. PMM LEARNING. Facility Management en línea.  Bogotá: La Empresa 
citado 12 marzo, 2018.  Disponible en Internet: URL: http://www.pmmlearning. 
com/facility-management/ 
                                            
9 LI; YUAN; NING; SHAO y ZHANG, Op. cit., p. 3 
10 LÓPEZ, Leonardo. Gestión de Instalaciones: Estrategias y enfoques para administrar mejor tus 
presupuestos [en línea].  Bogotá: GB Advisors [citado 12 marzo, 2018].  Disponible en Internet: <URL: 
http://www.pmmlearning.com/facility-management/> 
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Así mismo, la gestión del espacio busca maximizar el uso del mismo, involucrando 
aspectos como la ergonomía y los sistemas de mobiliario de modo que sean 
funcionales, seguros y que ofrezcan confort, permitiendo que las empresas usen 
sus instalaciones equilibrando de manera óptima el uso del espacio con el 
bienestar y seguridad de los empleados y usuarios. 
 
1.6.1.2 Beneficios de la gestión del espacio.  La administración y gestión de 
espacios dentro una organización genera una serie, beneficios como: 
 
Entender el uso del espacio.  El beneficio más básico de un sistema de gestión 
de espacio es comprender cómo la organización está utilizando sus espacios no 
industrializados y qué espacios están ocupados; el sistema de gestión del espacio 
ayuda a comprender dónde están las personas y cómo utilizan cada espacio. 
También puede ayudar a responsabilizar a departamentos específicos por el 
espacio y los recursos que utilizan mientras simplifica el proceso de utilización de 
éstos. 
 
Mejorar el uso del espacio.  Después de comprender el uso de espacio actual, 
puede utilizar el software de administración de espacio para optimizar ese uso y 
aprovecharlo al máximo, algunas formas en que puede mejorar el uso del espacio 
incluyen: 
 
Identificación del espacio subutilizado, se está utilizando más de lo que 
realmente necesita 
 
Mejorando la organización y el diseño, identificando si funcionaría mejor el 
espacio con una configuración diferente 
 
Mejorar la eficiencia interdepartamental: determinando si los departamentos que 
trabajan en conjunto también están muy cerca el uno del otro y si se está haciendo 
uso debido del espacio 
 
Para hacer frente a los cambios de espacio regulares.  Todas las empresas 
tienen que lidiar con una cierta cantidad de abandono que podría incluir el traslado 
de ciertos empleados o incluso de departamentos enteros en todo el espacio de las 
instalaciones. Sin embargo, con el software de gestión de espacio, puede 
minimizar el abandono y, por lo tanto, los costos asociados con el movimiento. Y si 
se requieren movimientos, su software de administración de espacio puede agilizar 
el proceso desde la solicitud hasta la finalización. 
 
Planificar para el futuro uso del espacio.  Finalmente, su sistema de 
administración de espacio puede ayudarlo a planificar anticipadamente y predecir 
el uso futuro del espacio. El software de gestión de espacio se puede utilizar para 
crear pronósticos de requisitos de espacio futuros y resolver todos los detalles 
antes de que suceda11. 
                                            
11 MICROMAIN CORPORATION.  ¿Qué es la gestión del espacio? [en línea].  Texas: La Empresa [citado 10 
marzo, 2018].  Disponible en Internet: <URL: https://www.micromain.com/what-is-space-management/> 
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En este sentido, un buen sistema de gestión del espacio puede significar un 
ahorro de tiempo y costos significativo con un gran impulso a la productividad de 
su fuerza de trabajo. 
 
1.6.1.4 Diagnóstico de la Capacidad instalada.  La capacidad instalada de 
espacios, hace referencia a la utilización de la infraestructura que es asignada 
para una u otra actividad de acuerdo a la demanda real que las diferentes áreas o 
departamentos de la organización requieran de ésta. 
 
En cuanto al tiempo de utilización efectiva de los activos de la empresa, se debe 
determinar teniendo en cuenta las conductas de utilización de las diferentes 
secciones o dependencias, y que será definido como el promedio de tiempo 
utilizado por éstas, así mismo el tiempo efectivo e intensidad de la utilización de 
los activos se determina considerando las variaciones en la intensidad de la 
operación y/o actividades de las diferentes secciones, “medido como la variación 
porcentual de los cambios en la utilización de los insumos, en un período de 
tiempo”12. 
 
Por otro lado, para el diagnóstico de la capacidad instalada, se deberá realizar la 
actualización de la misma, teniendo en cuenta aspectos como número de áreas, 
ocupación, tipo de uso, ya sea por reorganización y/o crecimiento de la estructura 
organizacional de la empresa. Este levantamiento previo de la capacidad instalada 
incluye la distribución arquitectónica, servicios complementarios a las áreas 
administrativas, ocupación y características de los puestos de trabajo entre otros.  
Igualmente, y según Carro y González, “las decisiones sobre capacidad deben 
estar estrechamente vinculadas con las estrategias y operaciones de toda la 
organización”13 para lograr un uso eficiente y efectivo de ésta. 
 
1.6.1.5 Gestión de salas de reuniones y parqueaderos.  Esta actividad consiste 
en la administración de salas de reuniones y zonas de parqueo en instalaciones 
administrativas.   
 
En el caso de las salas de reuniones, éstas son zonas espaciales dentro de la 
empresa utilizadas para mejorar las actividades y en donde según Gitte Andersen 
Directora Global de Gestión y Diseño de Espacios de SIGNAL/ISSc “convergen 
tres elementos que han de estar alineados estratégicamente: la actividad 
corporativa, con sus necesidades y resultados; el rendimiento de los servicios, 
teniendo en cuenta tanto diseño del servicio como la gestión de experiencias y de 
                                            
12 BIBLIOTECA FLACSO ANDES. Capacidad instalada: concepto, medición y determinantes en línea.  Quitó: 
La Biblioteca citado 12 marzo, 2018.  Disponible en Internet: <URL: http://www.flacsoandes.edu.ec/biblio/ 
catalog/resGet.php?resId=21586> 
13 CARRO PAZ, Roberto y GONZÁLEZ GÓMEZ, Daniel. Capacidad y distribución física en línea.  Mar del 
Planta: Universidad Nacional de Mar del Plata citado 12 marzo, 2018.  Disponible en Internet: <URL: 
http://nulan.mdp.edu.ar/1620/1/15_capacidad_distribucion.pdf> 
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instalaciones; y la actividad del personal y gestión del cambio”14, todo en un diseño 
estratégico y detallado del espacio que contribuya a mejorar los resultados y la 
experiencia con la utilización de espacios que fomenten la productividad entre 
dependencias y personas. 
 
Así mismo, la gestión de parqueaderos empresariales, también requiere de una 
buena administración del espacio y la utilización de herramientas y/o tecnologías 
que faciliten esta labor y que permitan que los colaboradores de las 
organizaciones se beneficien equitativamente de estas instalaciones. 
 
Por otro lado, la gestión de salas de reuniones y parqueaderos en la actualidad, y 
particularmente en grandes empresas, requiere del uso de tecnologías que 
agilicen los procesos, que mantengan actualizados los estados de uso de las 
instalaciones y la disponibilidad de las mismas, y que pueda ser usado por todos 
los colaboradores de cualquier dependencia, ya que este tipo de herramientas 
permite entre otras cosas: “Saber de forma rápida qué salas están reservadas y en 
qué horarios, así como aquellas que se estén gestionando en ese momento, de 
esa manera el control de todas las gestiones básicas de una reunión, empezando 
por el lugar donde se celebre, queda zanjado desde el primer momento”15, siendo 
una manera eficaz y eficiente de aprovechar al máximo las salas y especialmente, 
alineado con el enfoque integral de la gestión del tiempo de los empleados de 
organización, pues “en definitiva, de lo que se trata es de que el tiempo que se 
emplee en gestionar reservas, así como el tiempo que se utiliza para llevarlas a 
cabo, sea el menor posible, dando siempre prioridad a la resolución de los 
empleados de las situaciones concretas y a la confianza que se merecen este tipo 
de servicios siempre disponibles para el usuario”16 
 
1.6.1.6 Gestión de salas de reuniones y parqueaderos en Bogotá.  La 
administración de salas de reuniones en los edificios de Bogotá se realiza a través 
de los contratos de gestión de instalaciones. El interesado debe enviar 
comunicación vía correo electrónico a la cuenta que aplique según su necesidad.  
 
La administración de zonas de parqueo en los edificios administrativos de Bogotá 
está bajo la responsabilidad del profesional de gestión de instalaciones de esta 
localidad, para lo cual aplicará la Guía para la asignación de estacionamientos en 
las oficinas centrales de Bogotá. 
                                            
14 SERVICE FUTURES. El workplace como herramienta para mejorar el rendimiento empresarial en línea.  
Madrid: La Empresa citado 12 marzo, 2018.  Disponible en Internet: <URL: https://servicefutures.com/ es/el-
workplace-como-herramienta-para-mejorar-el-rendimiento-empresarial/> 
15 BODET. Gestión de reservas de salas de reunions en línea.  Madrid: La Empresa citado 12 marzo, 2018.  
Disponible en Internet: <URL: https://www.bodet.es/empresa/noticias/gestion-de-reservas-de-salas-de-
reuniones.html> 
16 BODET. Gestión de reservas de salas de reunions en línea.  Madrid: La Empresa citado 12 marzo, 2018.  
Disponible en Internet: <URL: https://www.bodet.es/empresa/noticias/gestion-de-reservas-de-salas-de-
reuniones.html> 
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La administración de las áreas de bodegaje o almacenamiento en los edificios 
administrativos (sujeto a disponibilidad) estará bajo la responsabilidad del 
profesional de gestión de instalaciones de cada Bogotá. 
 
La Coordinación de Gestión de Instalaciones no industriales asegura las 
siguientes actividades: 
 
Recibo de área a administrar 
Control de ocupación y uso de áreas 
 
1.6.2 Marco Conceptual.  Los conceptos principales relacionados con el proceso 
de control y gestión se presentan a continuación: 
 
Activo.  Está representado por todos los valores positivos del balance contable 
de una organización; es decir, lo que la empresa posee y tiene derecho a recibir 
de cualquier persona o entidad. Para esta guía el concepto se refiere básicamente 
a los ‘activos físicos’ de la organización; tales como, instalaciones no industriales 
(edificios, campamentos, bodegas, etc.), equipos, mobiliario, entre otros elementos 
que son necesarios para la adecuada operación de su infraestructura no industrial. 
 
Disponibilidad.  Es una medida que nos indica cuanto tiempo un equipo o 
sistema es operable o puede ser puesto en funcionamiento expuesto a 
condiciones estimadas en su diseño. Típicamente se expresa en porcentaje, 
siendo 100% su máximo valor. 
 
 Facility Management (administración de instalaciones).  Es una metodología 
o conjunto de procedimientos, que asocia diversas disciplinas como 
administración, ingenierías y psicología organizacional, entre otras, coordinando el 
trabajo de la organización con el capital humano y gestionando los recursos y 
activos físicos de las empresas, mediante el uso óptimo de los servicios e 
infraestructura y buscando la máxima disponibilidad de estos activos.  
 
Espacio.  Conjunto de bienes de cualquier naturaleza, recursos o derechos con 
un valor objetivo y que son susceptibles de generar rendimientos económicos para 
una empresa. Ya sean propios o no, es fundamental considerar para el caso de 
los activos el control económico, considerándose así también aquellos activos 
arrendados que son administrados y explotados para contribuir a la consecución 
de los objetivos de la empresa.  Así mismo, hace referencia a la distribución de la 
localización física destinada para el funcionamiento por la organización.  
 
Instalación.  Es la edificación y los sistemas de redes y equipos que lo 
configuran, que la disponen para prestar un servicio específico; además le 
permiten el suministro y operación de los servicios que ayudan a desempeñar las 
funciones para las que han sido diseñadas. 
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Locación. Es la agrupación de instalaciones determinada por su cercanía 
geográfica y/o por su modelo administrativo aplicable sobre los activos físicos 
identificados como no industriales. 
 
Gerente de Operaciones.  Un gerente de operaciones cumple un rol 
fundamental en una organización empresarial, para lo cual requiere de una serie 
de habilidades, ya que tiene que planificar, supervisar y comunicar, así mismo 
gestiona recursos en la empresa, especialmente los relacionados con activos 
físicos y locativos.  
 
Reservas.  Son préstamos que se realizan de diferentes elementos encontrados 
dentro de una institución o un lugar de trabajo, que involucra el préstamo de 
algunos elementos de uso audiovisual e informático que se encuentran dentro de 
las instalaciones del edificio. 
 
1.7 METODOLOGÍA 
 
1.7.1 Tipo de investigación.  Para el desarrollo del trabajo se implementará una 
investigación de tipo descriptiva, ya que con ella se buscan “especificar las 
propiedades, las características y los perfiles de personas, grupos, comunidades, 
procesos, objetos o cualquier otro fenómeno que se someta a un análisis, y 
pretenden medir o recoger información de manera independiente o conjunta sobre 
los conceptos o las variables a las que se refieren”17, en este caso se analizará 
variables relacionadas con la gestión de espacios no industrializados, más 
exactamente gestión de salas de reuniones y parqueaderos en la empresa 
Ecopetrol S.A. 
 
Así mismo, el tipo de estudio será mixto que “representan  un conjunto de 
procesos sistemáticos, empíricos y críticos de investigación e implican la 
recolección y el análisis de datos cuantitativos y cualitativos, así como su 
integración y discusión conjunta, para realizar inferencias producto de toda la 
información recabada y lograr un mayor entendimiento del fenómeno bajo 
estudio”18, esto  ya que se aplicará técnicas de recolección y análisis de la 
información de forma cuantitativa y cualitativa. 
 
1.7.2 Fuentes de información.  Se incluyen las siguientes fuentes de información. 
 
1.7.2.1 Fuentes Primarias.  Se utilizará como fuentes primarias información 
relacionada y suministrada por la empresa, mediante informes de gestión, 
reglamentos y guías para la gestión de procesos internos, caracterización de 
edificios y procesos entre otros. 
                                            
17 HERNÁNDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNÁNDEZ COLLADO, Carlos y BAPTISTA LUCIO, Pilar. 
Metodología de la investigación.  5 ed. México: Mc Graw Hill, 2010. p. 546 
18 Ibíd., p. 546 
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1.7.2.2 Fuentes Secundarias.  Se utilizarán documentos teórico prácticos sobre 
el tema de estudio, así como manuales y metodologías para la gestión de 
espacios. 
 
1.8 DISEÑO METODOLÓGICO 
 
El proceso se realizará en un orden cronológico de acuerdo a los objetivos 
planeados el cual se describe a continuación (véase el Cuadro 1). 
 
Cuadro 1. Etapas del Proyecto 
 
Levantamiento de información 
FASE 
1 
Consolidar las necesidades de los negocios 
Identificar los espacios físicos de Bogotá 
Diagnóstico del sistema actual de control y gestión de espacios 
 
Diseño de la herramienta 
FASE 
2 
Identificar los parámetros para atender las necesidades 
Definir caracterización del proceso 
Iniciar prueba piloto  
 
Validación herramienta 
FASE 
3 
Identificar mejoras a la herramienta diseñada 
Verificar el funcionamiento de la herramienta 
Diseño de estrategias de divulgación y capacitación del personal 
de Ecopetrol Bogotá 
Fuente. El Autor 
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2. CARACTERIZACIÓN DEL SISTEMA ACTUAL DE GESTIÓN Y CONTROL DE 
ESPACIOS DE LA EMPRESA 
 
2.1 IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA 
 
Ecopetrol es la empresa más grande de Colombia y es una compañía 
integrada del sector de petróleo y gas, que participa en todos los eslabones de 
la cadena de hidrocarburos: exploración, producción, refinación y 
comercialización.  El marco estratégico del grupo representa los principales 
lineamientos empresariales, en los que se resalta la priorización de la 
generación de valor y la sostenibilidad sobre el volumen. Cuenta con los 
siguientes direccionadores de sus negocios: 
 
Foco en exploración y producción, logro de la excelencia operacional. 
 
Énfasis en las personas, en un contexto de operación sana, limpia, segura y 
transparente (barriles limpios). 
 
Definición de los pilares de la cultura empresarial: la integridad, la 
colaboración y la creatividad. 
 
2.1.1 Reseña histórica.  La reversión al Estado Colombiano de la Concesión 
De Mares, el 25 de agosto de 1951, dio origen a la Empresa Colombiana de 
Petróleos. 
 
La naciente empresa asumió los activos revertidos de la Tropical Oil Company 
que en 1921 inició la actividad petrolera en Colombia con la puesta en 
producción del Campo La Cira-Infantas en el Valle Medio del Río Magdalena, 
localizado a unos 300 kilómetros al nororiente de Bogotá. 
 
Ecopetrol emprendió actividades en la cadena del petróleo como una Empresa 
Industrial y Comercial del Estado, encargada de administrar el recurso 
hidrocarburífero de la nación, y creció en la medida en que otras concesiones 
revirtieron e incorporó su operación. 
 
En 1961 asumió el manejo directo de la refinería de Barrancabermeja. Trece 
años después compró la Refinería de Cartagena, construida por Intercol en 
1956. 
 
En 1970 adoptó su primer estatuto orgánico que ratificó su naturaleza 
de empresa industrial y comercial del Estado, vinculada al Ministerio de Minas 
y Energía, cuya vigilancia fiscal es ejercida por la Contraloría General de la 
República. 
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La empresa funciona como sociedad de naturaleza mercantil, dedicada al 
ejercicio de las actividades propias de la industria y el comercio del petróleo y 
sus afines, conforme a las reglas del derecho privado y a las normas 
contenidas en sus estatutos, salvo excepciones consagradas en la ley 
(Decreto 1209 de 1994). 
 
En septiembre de 1983 se produjo la mejor noticia para la historia de Ecopetrol 
y una de las mejores para Colombia: el descubrimiento del Campo Caño 
Limón, en asocio con OXY, un yacimiento con reservas estimadas en 1.100 
millones de millones de barriles. Gracias a este campo, la Empresa inició una 
nueva era y en el año de 1986 Colombia volvió a ser en un país exportador de 
petróleo. 
 
En los años noventa Colombia prolongó su autosuficiencia petrolera, con el 
descubrimiento de los gigantes Cusiana y Cupiagua, en el Piedemonte 
Llanero, en asocio con la British Petroleum Company. 
 
En 2003 el gobierno colombiano reestructuró la Empresa Colombiana de 
Petróleos, con el objetivo de internacionalizarla y hacerla más competitiva en 
el marco de la industria mundial de hidrocarburos. 
 
Con la expedición  del Decreto 1760 del 26 de Junio de 2003  modificó la 
estructura orgánica de la Empresa Colombiana de Petróleos y la convirtió en 
Ecopetrol S.A., una sociedad pública por acciones, ciento por ciento estatal, 
vinculada al Ministerio de Minas y Energía y regida por sus estatutos 
protocolizados en la Escritura Pública  número 4832 del 31 de octubre de 
2005, otorgada en la Notaría Segunda del Circuito Notarial de Bogotá D.C., y 
aclarada por la Escritura Pública número 5773 del 23 de diciembre de 2005. 
 
Con la transformación de la Empresa Colombiana de Petróleos en la nueva 
Ecopetrol S.A., la Compañía se liberó de las funciones de Estado como 
administrador del recurso petrolero y para realizar esta función fue creada La 
ANH (Agencia Nacional de Hidrocarburos). 
 
A partir de 2003, Ecopetrol S.A. inició una era en la que, con mayor 
autonomía, ha acelerado sus actividades de exploración, su capacidad de 
obtener resultados con visión empresarial y comercial y el interés por mejorar 
su competitividad en el mercado petrolero mundial. 
 
Actualmente, Ecopetrol S.A. es la empresa más grande del país con una 
utilidad neta de $15,4 billones registrada en 2011 y la principal compañía 
petrolera en Colombia. Por su tamaño, pertenece al grupo de las 40 petroleras 
más grandes del mundo y es una de las cuatro principales de Latinoamérica. 
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2.1.2 Descripción de infraestructura no industrializada de la empresa en 
Bogotá.  Ecopetrol cuenta con tres edificios principales ubicados en la ciudad 
de Bogotá y en los cuales se encuentran ubicadas las áreas administrativas de 
la empresa, y en los cuales se desarrolla principalmente la gestión y control de 
salas de reuniones y parqueaderos. 
 
En primer lugar, se tiene el edificio Principal de Ecopetrol ubicado en Carrera 
13 No. 36-24, cuenta con un total de 7308 m2 y en el trabajan 482 personas, 
en éste funcionan las dependencias de la presidencia y la vicepresidencia 
ejecutiva principalmente como se muestra a continuación (véase el Cuadro 2).  
 
Cuadro 2. Dependencias que Funcionan en el Edificio Principal 
Piso    Dependencia    M2  ECP Contr TOTAL 
14   DTI   60,00     0 
13   CCMT 
 
167.75     0 
 
PRESIDENCIA 642,00 4   4 
12 VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA   4   4 
11 SEG-DAC 642,00 51 15 66 
10 VEF- VTR 642,00 65 5 70 
9 VIJ  642,00 55 11 66 
8 
VIJ    21 6 27 
VEF 642,00 36 5 41 
7 VEF 642,00       
6 VEF 642,00 51 6 57 
5 
VEF 
642,00 
39 5 44 
VCU 15 2 17 
4 VCU 642,00 15 4 19 
3 UTI Centro Computo 642,00   66 66 
2  SALAS      642,00   1 1 
 
 RECEPCION         
1 DSF COMAND CENTER    186,00     0 
 
              
 
      7308,00       
   
TOTAL 
   
482 
Fuente. ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. 
[Bogotá]: La Empresa. Resumen edificios Bogotá. 
 
En segundo lugar, se tiene el edificio San Martín ubicado en el Centro 
Internacional en la Carrera 7 No. 32-42, este edificio tiene un total 41.202 m2, y 
en el trabajan 3.574 personas; en éste desarrollan sus actividades las 
diferentes vicepresidencias de las áreas de Operación, Corporativo y Soporte 
como se muestra a continuación (véase el Cuadro 3) 
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Cuadro 3.  Dependencias que Funcionan en el Edificio San Martín 
PISO DEPENDECIA ACTUAL VICE M2 2018 
41 DSC-UFI REVISORIA FISCAL DSC 393,91 64 
40 DSC - EAN 
ICP-CONTRALORIA-
BIOENERGY 
DSC 447,57 42 
39 DSC - ESCALAR VAB DSC 523,26 81 
38 DSC - ESCALAR VTE-VINCULACION DSC 614,39 100 
37 VIT- VTR TRANSFORMACION VIT 697,98 107 
36 DEA VTH TALENTO HUMANO VEF-DEA 793,13 74 
35 VTH - DRL  VTH TALENTO HUMANO VTH 878,01 67 
34 VIN - G3-VEC VTR TRANSFORMACION VIN 976,71 120 
33 VDS 
VDS DESARROLLO 
SOSTENIBILIDAD 
VDS 1.021,25 104 
32 VDS 
VDS DESARROLLO 
SOSTENIBILIDAD 
VDS 1.021,25 100 
31 VIN - G3-VEC GDI TECNOLOGIA VIN 1.021,25 166 
30 DSC -  
GSC SERVICIOS 
COMPARTIDOS 
DSC 1.021,25 89 
29 DSC - UTI  
GSC SERVICIOS 
COMPARTIDOS 
DSC 1.021,25 128 
28 VTH 
GSC SERVICIOS 
COMPARTIDOS 
VTH 1.021,25 98 
27 UPE GAB ABASTECIMIENTO DSC 1.021,25 115 
26 SALAS   SALAS 1.021,25   
25 VIN 
VAB- GAB  
ABASTECIMIENTO 
VIN 1.021,25 91 
24 DSC - UTI  VEF GDI TECNOLOGIA DSC 1.021,25 103 
23 DISPONIBLE- VIN VEF GDI TECNOLOGIA VDP 1.021,25 128 
22 DSC - UFI VTE TECNICA DSC 1.021,25 120 
21 SALAS   SALAS 1.021,25   
20 DSC - UCN VIP PROYECTOS DSC 1.021,25 112 
19 VIT-GCP-GCP VIP PROYECTOS VIT 1.021,25 97 
18 VIT-GOM-PTR-GST-PRG VTE TECNICA VIT 1.021,25 86 
17 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.021,25 98 
16 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.023 65 
15 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.023 83 
14 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.023 101 
12 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.023 91 
11 VDP- VTE VTE TECNICA VDP 1.023 101 
10 VDP- VEX VEX EXPLORACION VDP 1.023 70 
9 VDP- VEX VEX EXPLORACION VDP 1.023 65 
8 VDP- VEX VEX EXPLORACION VDP 1.023 58 
7 VDP- VEX VEX EXPLORACION VDP 1.023 74 
6 VDP-VEX-VAS VEX- VRE-GSC VDP 1.023 162 
5 CAFETERIA     1.005   
6 
T
O
R
R
E
 
S
U
R
 VDP - GPD-VAS   VDP 1.747 110 
5 VDP-VAS   VDP 1.811 154 
4 VDP-CAÑO SUR-RUBIALES-GNC-CPO-09   VDP 2.091 150 
2 MEZANINE     172   
1 Recepción     854   
SOTANO BODEGA     607   
  
    
  
   
   
  41.202 3.574 
Fuente. ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. 
[Bogotá]: La Empresa. Resumen edificios Bogotá. 
 
Finalmente, está el edificio Teusaca, ubicado en la Carrera 7 No.  37-73, en 
este edificio tiene un total 5400 m2 y trabajan 417 personas; en éste 
desarrollan sus actividades de la vicepresidencia de talento humano, 
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capacitación, Coordinación de Salud entre otras, como se muestra a 
continuación (véase el Cuadro 4) 
 
Cuadro 4.  Dependencias que Funcionan en el Edificio Teusaca 
Piso   Dependencia   M2  
CAPACIDAD 
INSTALADA 
    
 
  
VIT-CAPACITACION 
  
 
Verificación 16 Mayo 14 
11     
 
ECP Contr TOTAL 
 VIT-GOC- CCMO 
580,74       
10   12 6 18 
 VIT-GOC- CCMO 
580,74 
5 32 37 
9   
 VDP-VRP- REFINACION 
580,74 16 4 20 
8   21 0 21 
 VEA-GPO PLANEACION 
580,74       
7   55 6 61 
 VDP-VCM-GAS ENERGIA 
580,74       
6   46 3 49 
  
VDP-VCM-COMERCIO 
580,74       
5   56 0 56 
 VDP-VCM-COMERCIO 
580,74       
4   47 3 50 
  
GAI- GERENCIA AUDITORIA INTERNA 
580,74       
3   33 8 41 
  SALAS   GOP PLANEACION  
580,74       
2   28 2 30 
  GSC -CAL CENTRO DE ATENCION 
174,30       
1     25 25 
 
 ARCHIVO          
s             0 9 9 
    
 TOTAL  
 
5400,96 319 98 417 
Fuente. ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. 
[Bogotá]: La Empresa. Resumen edificios Bogotá. 
 
2.1.3 Inventario de Salas.  Como se pudo observar la capacidad instalada de los 
3 edificios no sólo en infraestructura física sino en número de personas que 
habitualmente se encuentra en los ellos, es amplia además que, en cada uno se 
desarrollan diversas actividades que requieren del uso de instalaciones 
especializadas para realizar reuniones, conferencias, eventos de menor y mayor 
magnitud con aglomeración de diferentes cantidad de personas, por tanto la 
empresa ha destinado espacios adecuados para tal fin y que cumplan con la 
demanda que cada dependencia requieran.   
 
Sin embargo y para la realización del presente trabajo, solo se va a tomar la 
información de las Salas del Edificio San Martín, ya que es el edificio que mayor 
número de éstas tiene y en el que se encuentran igualmente el mayor número de 
dependencias, cabe mencionar que, las salas de este edificio, también son 
utilizadas por personal de las dependencias que tienen sus oficinas en los 
Edificios Principal y Teusaca. 
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Ahora bien, el edificio San Martin cuenta con un total de 34 espacios destinados 
para salas multipropósito, ubicados en los pisos 21 y 26; en cada piso se tienen 
salas de proyección, video conferencias, y un auditorio en cada piso como se 
muestra a continuación (véase el Cuadro 5). 
 
Cuadro 5. Inventario de Salas Edificio San Martín  
Edificio Piso # DE SALA  CAPACIDAD Y NUMERO DE SILLAS ADECUADA 
San Martin 26 SALA 1 11 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 2 8 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 3 9 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 4 20 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 5 18 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 6 30 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 26 SALA 7 30 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 26 SALA 8 20 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 9 14 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 10 20 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 11 14 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 12 6 NINGUNA 
San Martin 26 SALA 13 8 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 14 11 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 26 SALA 15 6 PROYECCION 
San Martin 26 SALA 16 18 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 26 SALA 17 4 NINGUNA 
San Martin 26 AUDITORIO 60 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 1 10 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 2 DESHABILITADA   
San Martin 21 SALA 3 20 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 4 18 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 5 40 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 21 SALA 6 40 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 21 SALA 7 20 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 8 14 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 9 20 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 21 SALA 10 14 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 11 6 NINGUNA 
San Martin 21 SALA 12 DESHABILITADA   
San Martin 21 SALA 13 11 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 21 SALA 14 6 PROYECCION 
San Martin 21 SALA 15 25 VIDEO CONFERENCIA 
San Martin 21 AUDITORIO 100 PROYECCION 
Fuente. ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. 
[Bogotá]: La Empresa. Inventario de salas. 
 
Como se puede observar, en el piso 21 tiene un total de 16 salas clasificadas de la 
siguiente manera:  
 
Ocho (8) salas de proyección 
 
Cinco (5) salas de video conferencias 
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Dos (2) salas deshabitadas es decir que no se encuentran disponibles para el 
uso público 
 
Una (1) salas sin uso específico 
 
Un (1) auditorio 
 
Cada una de las salas cuenta con una capacidad entre 6 y 40 sillas máximo, 
mientras que en el auditorio se pueden instalar 100 sillas. 
 
Por otro lado, el piso 26 tiene un total de 18 salas clasificadas de la siguiente 
manera:  
 
Doce (12) salas de proyección 
 
Cuatro (4) salas de video conferencias 
 
Dos (2) salas sin uso específico 
 
Un (1) auditorio 
 
La capacidad de éstas para la instalación de sillas oscila entre 6 y 30 sillas 
máximo, mientras que en el auditorio se pueden instalar 60 sillas, así mismo. 
 
Cada una de las salas de los dos pisos cuenta con elementos básicos como 
mesas y tableros, y cuando se requiere de equipos especiales de apoyo 
audiovisual, éstos deben ser solicitados en el momento de hacer la reserva para 
ser debidamente instalados. 
 
2.1.4 Inventario de parqueaderos.    Cada edificio de la empresa tiene 
espacios destinados para parqueo de vehículos de los diferentes funcionarios 
y empleados que, bajo las condiciones establecidas en la Guía para la 
asignación de estacionamientos en las oficinas centrales de Bogotá, cada uno 
tiene una capacidad diferente que fue destinada teniendo en cuenta la carga 
ocupacional de los mismos, como se muestra a continuación 
 
Edificio principal   61 espacios de parqueo 
Edificio Teusaca  100 espacios de parqueo  
Edificio San Martín  453 espacios de parqueo  
 
Cada parqueadero cuenta con elementos de seguridad y protección 
especializados, además de contar con características estructurales adecuadas 
para esta actividad, garantizando de esta manera a los funcionarios que 
puedan contar un espacio en óptimas condiciones para su uso. 
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2.2 DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA NO 
INDUSTRIALIZADA 
 
En Ecopetrol S.A., la gestión y control de salas de reuniones y parqueaderos la 
desarrolla la Coordinación de Gestión de Instalaciones no Industriales, que se 
encarga de la asignación y reservación de salas y la asignación del sitio de zonas 
de parqueo de vehículos (o cupo, según corresponda) en las áreas administrativas 
de la ciudad de Bogotá. 
 
El objetivo de la administración de las instalaciones no industriales es el de 
“garantizar la operación y mantenimiento de la infraestructura no industrial durante 
su ciclo útil, por medio de la planeación y ejecución de actividades encaminadas a 
asegurar la disponibilidad de dicha infraestructura”19. 
 
La gestión administración de las salas de reuniones en los edificios de Bogotá se 
realiza a través de los contratos de gestión de instalaciones.  Así mismo, la 
administración de las salas en los edificios administrativos de otras instalaciones 
de la empresa está bajo la responsabilidad de las asistentes o secretarias de cada 
dependencia quienes dispondrán de los horarios de préstamo respectivo. 
 
En cuanto a las zonas de parqueo en los edificios administrativos de Bogotá, está 
bajo la responsabilidad del profesional de gestión de instalaciones de la localidad, 
para lo cual se aplica la guía para la asignación de estacionamientos en las 
oficinas centrales de Bogotá GIN-G-003, así mismo, para el control de 
parqueaderos, se deben implementar los siguientes reportes: 
 
Accesos diarios a los parqueaderos por los funcionarios de ECOPETROL S.A. 
Estadísticas de ocupación 
Novedades en la prestación del servicio 
 
Finalmente, el profesional de gestión de instalaciones está encargado de velar por 
el buen estado de estas instalaciones, teniendo en cuenta aspectos como 
mantenimiento, orden y limpieza, dotación de elementos, señalización, disposición 
de mecanismos de control, fichas, tarjetas entre otros. 
 
2.2.1 Descripción del sistema de gestión administración de espacios de 
parqueo.  
 
2.2.1.1 Criterio de asignación de parqueaderos.  La asignación de los 
parqueaderos se realiza de acuerdo con la disponibilidad que tenga la Empresa, 
siguiendo los criterios que a continuación se describen: 
 
                                            
19 ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. [Bogotá]: La Empresa, 2016. Guía 
para la gestión administración de instalaciones no industriales GIN-G-002. 
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Por el nivel de cargo. Los parqueaderos son asignados teniendo en cuenta los 
niveles del mapa de cargos de la Empresa partiendo desde el nivel 9 en adelante, 
siguiendo el siguiente criterio: 
 
La Coordinación de Gestión de Instalaciones no Industriales determina el total de 
parqueaderos disponibles en los diferentes edificios, precisando si son sencillos o 
con servidumbre, ya se trate de edificios propios o arrendados. 
 
Cuando exista limitación en el número de parqueaderos disponibles, la 
asignación se realizará dando prelación de acuerdo al orden jerárquico de cada 
dependencia y a la participación porcentual de cada unidad de negocio. 
 
Los Funcionarios de nivel 8 que actualmente cuentan con la asignación de cupo 
de parqueadero continuaran con el beneficio. 
 
Una vez determinado el asignatario se verifica: 
 
 El edificio en el cual tiene asignado el funcionario su sitio de trabajo 
 
Se realiza asignación en el mismo edificio donde el funcionario tenga su sitio de 
trabajo, de acuerdo con la disponibilidad de parqueaderos. 
 
 Una vez agotada la disponibilidad de parqueaderos en el sitio donde el 
funcionario tiene su sitio de trabajo, la asignación se realiza de ser posible, en el 
edificio más cercano, en tanto exista disponibilidad de sitios de parqueo. 
 
Luego de la asignación, el asignatario debe reportar las características del (los) 
vehículo(s) que inscribirá, precisando, marca y placa20. 
 
Parqueaderos para personas con movilidad reducida.  La empresa habilita 
sitios de parqueo para las personas con discapacidad y que conduzcan un 
vehículo adaptado para discapacitados; para tales efectos, las personas que 
cumplan esta condición deben inscribirse ante el Business Partner de Talento 
Humano, aportando copia de la tarjeta de propiedad del vehículo y certificado de 
adaptación del mismo.  
 
La asignación en este caso, depende igualmente de la disponibilidad de 
parqueaderos. 
 
Parqueaderos para mujeres embarazadas.  La empresa habilita sitios de 
parqueo para mujeres embarazadas, siguiendo el siguiente criterio: 
 
 La asignación se realiza por periodos de tiempo de TRES (3) meses 
 
                                            
20 ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. [Bogotá]: La Empresa, 2017. Guie 
para la asignación de estacionamientos en las Oficinas centrales de Bogotá. SGC-G-002 
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 Las mujeres embarazadas interesadas, deben inscribirse ante los Business 
Partner de talento humano de su negocio, a más tardar la segunda semana de 
cada mes, indicando la marca del vehículo y la placa. 
 
En cada edificio, los Business Partner de Talento Humano se reúne la tercera 
semana de cada mes, validando las inscripciones recibidas y realizando la 
asignación por sorteo. Las personas asignatarias en el mes en curso no son 
incluidas en el sorteo del PERIODO posterior. 
 
Tanto las inscripciones como las asignaciones se dan a conocer mediante correo 
electrónico por parte de cada Business Partner de Talento Humano del respectivo 
negocio21. 
 
2.2.1.2 Descripción del proceso asignación de parqueaderos.  La asignación 
de los parqueaderos está a cargo del Vicepresidente y/o Director (según 
corresponda a la máxima jerarquía) de cada unidad organizacional, quien revisa y 
se asegura de que el aspirante al parqueadero cumpla con los lineamientos 
mencionados anteriormente, y verificando la disponibilidad que se hace teniendo 
disponible un listado actualizado de los usuarios de los parqueaderos.   
 
El proceso de asignación inicia con la solicitud de los colaboradores de la empresa 
que requieran de un parqueadero al  Business Partner de Talento Humano quien 
se encarga de hacer la respectiva verificación del cumplimiento de requisitos de 
los solicitantes, si cumple con los requisitos se pasa novedad a la Coordinación de 
Gestión de Instalaciones no Industriales para verificar disponibilidad del 
parqueadero, y éste informa al Vicepresidente y/o Director organizacional para que 
se haga la debida notificación vía memorando de la asignación del parqueadero al 
solicitante, para organizar la entrega del mismo y la respectiva tarjeta de acceso o 
enrolación del carnet del funcionario para permitir el acceso al parqueadero. 
 
En caso de no cumplir con los lineamientos de asignación o no disponer de 
parqueadero, el Business Partner de Talento Humano o la Coordinación de 
Gestión de Instalaciones no Industriales se encarga de notificar al solicitante vía 
memorando, y se cierra el proceso. 
 
A continuación, se muestra el diagrama de flujo del proceso (véase la Figura 2). 
 
 
                                            
21 Ibíd., p. 3 
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Figura 2. Diagrama de Fujo Proceso de Asignación de Parqueaderos 
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Fuente. El Autor 
 
El uso del parqueadero tiene vigencia permanente durante el tiempo que el 
funcionario esté vinculado a Ecopetrol y cumpla con los criterios de asignación, sin 
embargo, de lo contrario deberá notificar formalmente al Business Partner de 
Talento Humano del área y quedará inhabilitado para el uso del parqueadero en el 
mes posterior a la notificación.  Si el funcionario más adelante quiere hacer uso del 
parqueadero nuevamente, deberá iniciar nuevamente el proceso de asignación.  
El proceso de activación del uso del parqueadero podrá solicitarse hasta un 
máximo de 2 oportunidades, a partir de la tercera solicitud ya no podrán acceder al 
servicio. 
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2.2.1.3 Descripción del proceso asignación de salas de reuniones.  El proceso 
de solicitud de asignación de salas es llevado a cabo principalmente por las 
secretarias de cada dependencias o área de la empresa, éstas participan en todo  
el proceso,  así mismo la Coordinación de gestión de instalaciones no industriales 
de la empresa asigna a una persona que es la encargada de seguir el proceso 
desde su inicio hasta su cierre, cada una de las etapas son llevadas a cabo vía 
correo electrónico principalmente, aunque algunas como la solicitud inicial de la 
sala se puede hacer por comunicación telefónica o persona a persona; todo el 
proceso es registrado en ordenador mediante el uso  de Outlook para cada sala, 
con éste se hace el control de cada una para conocer su  disponibilidad y registro 
de asignación (véase la Figura 3). 
 
Figura 3. Outlook Reservas de Salas  
 
Fuente. El Autor  
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El préstamo de las salas de reuniones se hace únicamente de lunes a viernes 
entre las 7:30 a.m. y las 5:00 p.m., en caso de requerirse el uso de las 
instalaciones en horarios diferentes, se deberá tener el aval del profesional de 
gestión de las instalaciones del edificio. Para la asignación de salas de reuniones 
se debe seguir el siguiente procedimiento: 
 
Solicitud de la sala, mediante envío por parte del interesado, de comunicado vía 
correo electrónico a la cuenta asignada para este fin, diligenciado, asunto, número 
de asistentes, fecha y hora de la necesidad de la sala, duración de la reunión, 
necesidades tecnológicas (videobeam o equipo de video conferencia). 
 
Separación de la sala, el usuario debe realizar la separación de la sala por lo 
menos 3 días hábiles de antelación al evento a programar. 
 
Confirmación de la separación de la sala, el solicitante recibirá en un plazo 
máximo de 10  horas hábiles, vía correo electrónico un comunicado que le indicará 
la disponibilidad con la que se cuenta respecto a las salas que se ajusten a sus 
requerimientos indicados en la solicitud, indicándose la ubicación de la misma y se 
confirmará la reserva;   de no haber disponibilidad, la persona encargada de la 
asignación de las salas indica que es necesario  un cambio en la programación de 
la reunión prevista por el usuario, y éste debe reevaluar la fecha y hora de su 
reunión acorde con la disponibilidad indicada. 
 
Informar lista de asistentes externos, en caso de ser aprobada la solicitud de la 
sala, es responsabilidad del usuario notificar a la recepción del edificio el listado de 
personas que asistirán al evento, con el fin de evitar congestiones en recepción y 
asegurar su ingreso al evento, esto aplica cuando los asistentes no sean 
trabajadores directos o contratistas de la empresa. 
 
Solicitud de apoyo audiovisual, si la reunión requiere de video o teleconferencia, 
se debe comunicar al Service Desk al correo electrónico o la extensión 
correspondiente vía teléfono, indicando información correspondiente a la fecha, 
hora y sala del evento y la sala asignada a la reunión. 
 
Solicitud momento de seguridad para una sesión, si la reunión requiere momento 
de seguridad, la persona encargada de la asignación de las salas podrá darle la 
información referente a la persona que podrá ayudar con el desarrollo de dicha 
actividad en el edificio, el cual deberá ser requerido en el momento de hacer la 
solicitud de la sala22. 
 
Cabe mencionar que la solicitud de una sala en horario extraordinario sin seguir el 
procedimiento descrito solo podrá ser requerido para reuniones imprevisibles de 
las vicepresidencias de la empresa, para lo cual la solicitud debe venir 
directamente del director, gerente, superintendente o vicepresidente del área.  A 
                                            
22 ECOPETROL S.A. Gestión de infraestructura no industrial [CD-ROM]. [Bogotá]: La Empresa, 2017. 
Instructivo para el uso de salas de reuniones en edificio de Bogotá GIN-I-009 
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continuación, se puede observar el diagrama de flujo del proceso (véase la Figura 
4) 
 
Figura 4. Diagrama de Flujo Proceso de Reserva de Salas de Reunión 
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Fuente. El Autor 
 
2.2.2 Cumplimiento de procedimiento de gestión de salas de reuniones.  
Como se puede observar el proceso de reserva de salas de reuniones, está 
definido y documentado, sin embargo, para verificar que éste proceso se esté 
llevando a cabo correctamente y detectar fallas o falencias en el mismo se realiza 
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un cuestionario a la funcionaria encargada de la gestión de salas (véase el Anexo 
A), el resultado se fue el siguiente: 
 
2.2.2.1 Procedimiento para reserva de salas.  Al indagar sobre el proceso para 
la reserva de las salas, la funcionaria manifestó que las solicitudes se están 
presentando de varias formas ya que no hay una información estándar para el 
procedimiento, algunas de las formas son: 
 
Por Correo electrónico.  El correo para solicitud de salas es 
bogsalasprincipal@ecopetrol.com.co se abre el correo de la solicitud, se revisan 
los datos requeridos y se procede a buscar en la agenda la sala acorde a las 
características que se requiere, por ello es necesario que los datos en las 
solicitudes estén completos: 
 
Asunto de la reunión: para saber que dependencia requiere la reserva y también 
para no agendar dos salas para la misma reserva ya que en muchos casos varias 
personas hacen la misma solicitud.  
 
Persona responsable: quien quedara a cargo de la responsabilidad de la sala y 
sus elementos. 
 
Número de asistentes: es necesario darles el espacio adecuado para su 
comodidad y en realización de su reunión. 
 
Horario: se pide horario especifico de que hora a qué hora va la reunión para con 
ello ubicar en el tiempo especificado, en caso tal de no haber en este horario se 
envían opciones. 
 
Fecha: importante para asignar sala. 
 
Lugar (edificio): debido a que son tres los edificios en los cuales se reserva sala 
(principal, TEUSACA, SAn Martin) es necesario se especifique para cual se 
necesita la reunión. 
 
Requerimiento de ayudas audiovisuales: importante ya que muchas reservas 
solo requieren videobeam y otras solicitan equipos de videoconferencia para 
conectarse nacional e internacionalmente. 
 
Siguiente a este análisis se procede a ubicar el espacio solicitado en las salas que 
cumplen las condiciones requeridas basándonos en los datos, se ingresa en la 
agenda de la sala se programa la cita en el espacio solicitado, se procede a dar 
respuesta al correo de la solicitud con una plantilla donde se informa el espacio 
reservado (véase el Anexo B).  En este comunicado se recuerda al solicitante que 
pasados 15 minutos, y si la sala se encuentra desocupada, quedara libre para 
volver a reservar. 
43 
Por teléfono: La línea de atención a salas es la 51043, en esta línea el 
funcionario llama y se agenda sala cuando es para el mismo día o para el día 
siguiente de forma verbal: 
 
Se le piden los datos de acuerdo a la plantilla Fecha, Lugar edificio, Horario, 
Número de asistentes, Requerimiento de ayudas audiovisuales, Persona 
responsable y Asunto de la reunión, en ese mismo orden. 
 
Se busca la sala con las características descritas, se procede a crear una nueva 
cita en la agenda de la respectiva sala, luego se envía al funcionario solicitante 
como una cita a su correo para dar confirmación a la petición; todo esto se hace 
mientras se está en la línea. 
 
En caso de no haber el espacio se le ofrecen otras alternativas de horario y de 
tiempo. 
 
En este punto la funcionaria aclara que, “muchos funcionarios planean sus 
reuniones a última hora por tanto las llamadas que entran son demasiadas y no se 
alcanzan a contestar todas, y es imposible devolver llamada alguna puesto que la 
línea se tiene ocupada con otras llamadas; de la misma manera sucede con el 
teléfono celular (personal) al cual  llaman también para reservas”(*). 
 
Al mismo tiempo que se reciben alguna llamada, se va dando respuesta a correos 
que se han enviado previamente por otros funcionarios, esto con el fin de dar una 
respuesta oportuna. 
 
Personalmente.  El funcionario se dirige directa y personalmente hacia la 
recepción donde está la recepción de salas y solicita sala de forma verbal, se le 
pide la información requerida para el agendamiento y se procede a buscar el 
espacio con las características aportadas por el usuario, se crea la nueva cita y se 
envía como una invitación al correo del funcionario solicitante para que quede la 
confirmación por sentado. En caso de no haber el espacio se le ofrecen otras 
alternativas de horario y de tiempo. 
 
Otros medios. Algunos funcionarios optan por dejar mensajes en el WhatsApp o 
dejan sobre el escritorio de la recepción post –it con los datos para agendar y 
adicional el número de extensión para que sean contactados. 
 
Como se puede observar, la solicitud de salas no se está haciendo según el 
procedimiento diseñado y documentado, pues éste indica que se debe hacer vía 
correo electrónico, y se está llevando a cabo por otros medios, lo que puede estar 
generando desorden en el proceso de asignación de salas, acumulación de 
                                            
(*) ENTREVISTA con Cristina Muñoz, Administración de salas Ecopetrol. Bogotá, 26 de marzo de 2018 
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solicitudes, tiempos de respuestas más largos, desactualización de agendas entre 
otros. 
 
2.2.2.2 Controles y seguimientos de programaciones, reservas y uso de 
salas.  Al indagar sobre si se lleva un control inicial y uno final de la programación 
de reservas que permita conocer en tiempo real la disponibilidad de las salas  la 
funcionaria manifestó que “No se lleva un control como tal para saber las 
disponibilidades de espacios ya que a diario se están generando nuevas citas en 
las carpetas y cada vez que se reserva en la agenda de la sala se ven 
diferenciados los espacios ocupados y los vacíos por tanto al momento de buscar 
sala para alguna solicitud, inmediatamente se evidencia que espacios se 
encuentran libres para ser tomados”(*), cabe mencionar que este proceso se hace 
manualmente, no hay una manera automatizada para que el registro de 
programación y reserva de salas se actualice automáticamente, por cuanto si en 
algún momento la funcionaria encargada envía la confirmación pero se olvida de 
actualizar la agenda, la programación no se actualizará y se pueden presentar 
dobles reservas de la misma sala en los mismos horarios, casos que ya han 
ocurrido como se muestra a continuación (véase la Figura 5). 
 
Figura 5. Queja por Cruce en Reservas de Salas 
 
 
Fuente. El Autor 
 
Como se puede observar, en el caso del ejemplo, los funcionarios al ver que la 
sala reservada se encontraba ocupada por otro grupo, tomaron una de las salas 
                                            
(*)ENTREVISTA con Cristina Muñoz, Administración de salas Ecopetrol. Bogotá, 26 de marzo de 2018 
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desocupadas, sin hacer previo aviso a la funcionaria de gestión de espacios no 
industrializados, por cuanto el uso de ésta nunca apareció en el sistema ni en el 
agendamiento. 
 
Por otro lado, al preguntar a la funcionaria la forma como se verifica que si se está 
haciendo uso de los parqueaderos y las salas reservadas en la fecha y hora 
asignadas, se estableció que en la actualidad la funcionaria se encuentra ubicada 
en el piso 26 del edificio San Martin, por lo cual “se puede hacer un recorrido en 
las salas de este piso dejando que pase el tiempo prudente para que la reserva 
pierda vigencia que son los 15 minutos reglamentarios y así poder reagendar el 
espacio a otras solicitudes”, sin embargo, en los otros pisos de este edificio 
destinados para tal fin, y en las salas de los otros dos edificios no se hace ningún 
tipo de control, no se ha establecido un mecanismo y/o herramienta para verificar 
en tiempo real si se hace uso de las salas reservadas, por lo cual no se puede 
tener un estado real de disponibilidad de salas. 
 
Al respecto, se pudo evidenciar con la información suministrada por la funcionaria 
de gestión de espacios que, no se hace cancelación oportuna de las salas por 
parte de los funcionarios, según la funcionaria “muy pocos funcionarios tiene esta 
conciencia y costumbre de cancelar las reservas que no han de utilizar, para los 
que lo hacen también se hace el proceso por correo en donde dan las 
especificaciones y ubicación de la sala que tienen reservada y proceden a 
cancelar, se envía una respuesta a la cancelación para que quede constancia de 
la misma de esta manera con la respectiva firma”(*),  así mismo se evidencian 
muchos casos en los que no se realizan las reuniones programas dando como 
resultado, que las salas no se puedan reasignar oportunamente, evidenciándose 
una mal uso de los espacios por parte de los funcionarios. 
 
Esa situación también se puede estar presentando por la falta de seguimiento y 
control de la coordinación de gestión de espacios no industrializados, ya que, se 
podría hacer una reconfirmación diría de las reservas de las salas, lo que 
garantizaría el uso de las mismas, y/o la cancelación y resignación del espacio, 
identificando así mismo, que dependencias hacen uso eficiente de estos espacios 
y cumplen con el procedimiento. 
 
Por otro lado, y al evidenciarse la falencia en la cancelación a tiempo de las salas 
reservadas, se indago si en la actualidad se genera alguna sanción o llamada de 
atención, por el no uso de la sala reservada o la cancelación de la reserva, a lo 
que la funcionaria respondió que “Esta falta de cancelaciones aún no tiene 
sanciones ni llamados de atención estipulados en las normas, pero siendo 
sinceros hace mucha falta para crear conciencia sobre el uso de los espacios”, sin 
embargo, cuando se corrobora que una sala reservada no fue usada se hace una 
notificación informado de la reserva hecha, y que al no ser usada en el tiempo 
                                            
(*)ENTREVISTA con Cristina Muñoz, Administración de salas Ecopetrol. Bogotá, 26 de marzo de 2018 
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estipulado, se da por cancelada, y se solicita que se haga la cancelación a tiempo 
de la siguiente manera (véase la Figura 6): 
 
Figura 6. Ejemplo Comunicado Cancelación de Reserva 
Buen día estimado funcionario, 
 
Respetuosamente le comunico que para el día de hoy xxxxx tenían una reserva en el la sala xxxxx 
del piso xx de 7:30 a 4:30 pm con el tema xxxxxxxxxxx al cual no hubo asistencia, le solicito la 
cancelación de las reservas oportunamente en caso de no necesitar la sala ya esto le quita 
oportunidad a otras solicitudes de tomar los espacios para sus reuniones. 
 
Hay que tener en cuenta que estas salas son comunitarias y son bastantes las solicitudes que 
llegan para petición de sala y a muchas se le niega la reserva debido a que no se cancelan las 
reservas a tiempo. 
 
Gracias por su atención y quedo atenta a sus comentarios. 
 
Fuente. El Autor 
 
Finalmente, se quiso conocer si la dependencia lleva un control del uso de cada 
una de las salas, si se hace algún tipo de reporte de gestión y administración de 
las salas en donde se incluya, por ejemplo, cantidad de reservas por sala, 
dependencia o área que más reservas realiza, reportes de cancelación y motivos 
de cancelación de reservas, prestamos de equipos, consolidado diario de 
solicitudes; si se tienen indicadores que evalúen el desempeño de área de gestión 
de salas y parqueaderos, o si la dependencia es sometida a algún tipo de 
seguimiento, evaluación y/o control de sus actividades, a lo que la funcionaria 
respondió que:   
 
Debido a la creciente llegada de nuevos funcionarios, es imposible llevar un control 
y reporte de la cantidad de reservas, las áreas que más hacen uso de éstas, este 
está evidenciado en los correos que llegan y son respondidos a diario, y los 
reportes de las cancelaciones se evidencian de la misma manera ya que, en el 
asunto dependiendo el caso, se coloca confirmación o cancelación de sala, según 
la solicitud,  así mismo, el seguimiento del área se lleva a cabo mediante la 
evaluación de desempeño que la empresa realiza cada período en que este 
estipulado(*). 
 
Como se pude observar la coordinación de gestión de espacios no 
industrializados, no lleva ningún tipo de control sobre el desempeño de los 
mismos, lo que genera que no se tenga conocimiento real de como se está 
llevando a cabo el uso de estos espacios y si se están gestionado 
adecuadamente, cumpliendo con las necesidades y requerimientos de los 
funcionarios, y al no contar con un mecanismo de evaluación del área como por 
ejemplo indicadores, no se pueden poner en marcha estrategias de mejora, ni 
                                            
(*)ENTREVISTA con Cristina Muñoz, Administración de salas Ecopetrol. Bogotá, 26 de marzo de 2018 
47 
conocer qué tipo de salas son las que realmente se requiere por su promedio o 
demanda de uso, entre otros aspectos. 
 
En cuanto a la gestión de parqueaderos, una vez son asignados no se realiza 
ningún control de si se están usando o no adecuadamente por el funcionario, por 
cuanto o se puede tener una base de datos actualizada que permita asignar los 
parqueaderos a quienes realmente los necesiten y que si vayan a hacer usos de 
los mismos. 
 
2.2.3 Nivel de satisfacción de la gestión de salas. Como medio para determinar 
el nivel de satisfacción de los usuarios de las salas de reuniones de la empresa y 
el proceso para la reserva y asignación de las mismas, se diseñó una encuesta 
que consta de 16 preguntas, de las cuales 6 preguntas se relacionan con el 
procedimiento de reserva de salas, 9 miden el nivel de satisfacción de los usuarios 
en aspectos como procedimiento y disponibilidad, gestión, acompañamiento y 
trato recibido, calidad de las salas y equipos, para finalizar con una pregunta sobre 
la su opinión en la implementación de una herramienta ofimática para la gestión de 
salas de reuniones (véase el Anexo C). 
 
2.2.3.1 Análisis de resultados encuesta de Satisfacción.  La encuesta fue 
aplicada a 50 secretarias del Edificio San Martín.  
 
 Procedimiento de reserva de salas.  Los resultados de la encuesta sobre el 
procedimiento para la reserva de salas tuvo los siguientes resultados (véase las 
Figuras 7, 8, 9, 10, 11, 12) 
 
Figura 7. ¿Cuántas veces ha realizado reserva de salas de reuniones en el último 
mes? 
 
Fuente. El Autor 
 
De acuerdo con los resultados de la encuesta, durante el mes de marzo el 35% los 
funcionarios de la empresa hicieron reservas de salas más de 10 veces, 
igualmente el 35% realizado reservas entre 4 y 7 veces, mientras que el 30% 
restante hizo reservas de 1 a 3 veces.  Lo anterior permite dimensionar la cantidad 
de reservas que se gestionan al mes que sobrepasan las 300. 
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Figura 8. ¿Con qué frecuencia realiza reserva de salas de reuniones? 
 
Fuente. El Autor 
 
En cuanto a la frecuencia con que se hacen las reservas, el 48% de los 
funcionarios encuestados realizan solicitudes diariamente; por otro lado, el 30% 
manifestó realizar las solicitudes semanalmente, mientras que el 22% de los 
encuestados realizar sus solicitudes de reservas quincenal o mensualmente, 
observándose claramente que el volumen diario de solicitudes es significativo es 
decir entre 20 y 25 reservas diarias por cuanto se ve la dificultad de dar una 
respuesta rápida a éstas, y teniendo en cuenta la comprobación de los 
requerimientos de cada una, la labor se vuelve complicada, más aún si no se 
cuenta con un sistema eficiente y actualizado.  
 
Figura 9. ¿Cree usted que el procedimiento establecido para realizar la reserva de 
salas de reuniones es adecuado? 
 
Fuente. El Autor 
 
Como se puede observar en la Figura 9, el 54% de los funcionarios encuestados, 
manifiesta que el procedimiento establecido para realizar las reservas de salas no 
es adecuado, mientras que el 46% dice que si es adecuado.  Lo anterior puede ser 
el resultado del tiempo que se demora la gestión de solicitud de reserva hasta su 
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conformación, que según el 35% de los encuestados, puede tardar hasta más de 
dos días, mientras que para el 30% de los funcionarios ha tardado 1 día.  Sin 
embargo, para 35% de funcionarios la confirmación de sus reservas ha sido más 
eficiente tardándose entre 1 y 3 horas en tenerla (véase la Figura 10). 
 
Figura 10. ¿Generalmente cuánto tiempo debe esperar para tener confirmación de 
la reserva de la sala de reuniones, desde el momento en que la solicita? 
 
Fuente. Los Autores 
 
Por otro lado, el 54% de los funcionarios encuestados manifiestan que el tiempo 
de espera para conformar la reserva de salas no es adecuado, especialmente 
para quienes han tenido que esperar 1 día o más de 2 días; mientras que el 46% 
de los encuestados manifiesta que si le parece adecuado el tiempo de espera de 
la confirmación (véase la Figura 11). 
 
Figura 11. ¿Cree usted que este tiempo es el adecuado para confirmar su 
reserva? 
 
Fuente. El Autor 
 
Por otro lado, se les pregunto a los funcionarios si habían tenido algún 
inconveniente a la hora de hacer la reserva de salas, obteniéndose que el 59% de 
los encuestados si ha tenido inconvenientes, mientras que el 41% manifiesta no 
haber tenido ningún inconveniente durante el proceso de reserva (véase la Figura 
12).  Lo anterior corrobora lo encontrado en el numeral 2.2.2.2 de este trabajo, en 
donde se mostró una de los problemas tenidos con la reserva. 
50 
Figura 12. ¿Ha tenido algún tipo de inconveniente a la hora de reservas las salas 
de reuniones? 
 
Fuente. El Autor 
 
Nivel de Satisfacción del proceso.  Los resultados de la encuesta sobre el 
nivel de satisfacción de los funcionarios con la gestión de espacios no 
industrializados  fueron los siguientes resultados (véase las Figuras 13, 14, 15, 16, 
17, 18, 19, 20, 21 y 22) 
 
Figura 13. Nivel de Satisfacción sobre la Información detallada sobre el proceso de 
reserva. 
 
Fuente. El Autor 
 
Como se puede observar al indagar sobre el nivel de satisfacción sobre la 
información detallada del proceso de reserva, es decir el instructivo establecido 
por la empresa explicando cómo se debe llevar a cabo, se tuvo que el 65% de los 
funcionarios tiene un nivel de satisfacción normal o se siente satisfecho con la 
información y el 8% muy satisfecho; por otro lado, el 25% de los funcionarios se 
siente insatisfecho o muy insatisfecho con la información sobre el procedimiento.  
Lo anterior permite concluir que, aunque el procedimiento está documentando en 
forma detallada, el nivel de insatisfacción con la información que éste contiene es 
considerable, cabe mencionar que no siempre lo indicado en el instructivo, es 
llevado a cabo por los funcionarios, lo que puede estar generando este nivel de 
insatisfacción.    
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Figura 14. Nivel de Satisfacción sobre la Facilidad para realizar el proceso de 
reserva. 
 
Fuente. El Autor 
 
En cuanto al nivel de satisfacción mostrado por los funcionarios sobre la facilidad 
para realizar el proceso de reserva de salas, el 49% de éstos se sienten 
insatisfechos o muy insatisfechos (35% y 14% respectivamente); por otro lado, el 
32% de los encuestados se siente satisfechos o muy satisfechos (27% y 5% 
respectivamente), con la facilidad con se puede llevar a cabo el proceso de 
reserva, finalmente para el 19 el nivel de satisfacción es normal.  Con lo anterior 
se puede determinar que, el nivel de insatisfacción se puede estar presentando la 
forma de comunicación con la coordinación de espacios, que es en su mayoría por 
correo electrónico, y que requiere entre 3 y 4 email desde el inicio hasta la 
finalización de la reserva, lo que ocupa tiempo innecesario por parte de los 
funcionarios y así mismo retrasa el tiempo de confirmación final.  
 
Figura 15. Nivel de Satisfacción sobre la Disponibilidad de las Salas 
 
Fuente. El Autor  
 
Por otro lado, en lo relacionado al nivel de satisfacción de los funcionarios por la 
disponibilidad de las salas según sus requerimientos para el tipo de reunión, se 
obtuvo que el 57% de los encuestados se tiente insatisfecho o muy insatisfecho 
(49% y 8% respectivamente), mientras que solo el 11% de los encuestados se 
siente satisfecho con la disponibilidad de las salas según los requerimientos que 
tengan para la reunión, finalmente el 32% de los funcionarios tiene un nivel de 
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satisfacción por la disponibilidad de salas normal.  Con lo anterior se puede 
deducir que el nivel de insatisfacción se puede estar presentando no porque no 
haya salas disponibles, sino porque éstas no cumplan con las características y 
requerimientos que tiene quien está realizando la reserva, es decir, número de 
sillas, material audiovisual etc. 
 
Figura 16. Nivel de Satisfacción sobre el Acompañamiento durante el proceso de 
reserva. 
 
Fuente. El Autor 
 
En cuanto al acompañamiento que reciben los funcionarios por parte del personal 
de la coordinación de gestión de espacios, para el proceso de reserva de salas de 
reuniones, se tiene que el 32% se encuentran insatisfechos o muy insatisfechos; 
mientras que el 35% se encuentran satisfechos o muy satisfechos con el 
acompañamiento del personal en el proceso, finalmente el 33% de los 
encuestados tiene un nivel de satisfacción normal.   
 
Así mismo, en cuando al trato que, recibido por parte de los funcionarios de la 
coordinación de gestión de espacios, el 70% de los encuestas se sienten 
satisfechos o muy satisfechos, mientras que el 13% de los encuestados se sienten 
insatisfechos o muy insatisfechos con el trato, finalmente el 19% de los 
funcionarios tiene un nivel de satisfacción normal. 
 
Figura 17. Nivel de Satisfacción sobre la Trato recibido. 
 
Fuente. El Autor 
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Figura 18. Favorabilidad sobre la Rápida Respuesta de la Solicitud 
 
Fuente. El Autor 
 
Finalmente, en lo relacionado al nivel de favorabilidad sobre la rápida respuesta de 
las solicitudes de reserva, se tiene que el 51% de los funcionarios se piensa que 
es desfavorable, mientras que el 49% cree que es favorable.  
 
Con lo anterior se puede determinar que debido a las fallas y/o falencias en las 
actividades que conforman el proceso de reserva de salas de reuniones, es que se 
la respuesta a las solicitudes sea desfavorable, pues como se vio la finalización de 
proceso puede tardar hasta 2 días, cuando podría tenerse el resultado 
inmediatamente si se tuviera un sistema automatizado para esto. 
 
Nivel de la satisfacción en cuanto a la Calidad en la gestión de salas.  
 
En lo relacionado a la calidad del servicio por parte de la coordinación de gestión 
de espacios no industrializados, el 49% de los funcionarios se sienten satisfechos 
o muy satisfechos, el 24% tienen un nivel de satisfacción normal, mientras que el 
27% de los encuestados se sienten insatisfechos o muy insatisfechos (véase la 
Figura 19). 
 
Figura 19. Nivel de Satisfacción sobre la Calidad de servicio 
 
Fuente. El Autor 
 
En cuanto a la calidad de las salas, el 63% de los funcionarios se siente 
satisfechos o muy satisfechos con ésta, mientras que el 24% tiene un nivel de 
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satisfacción normal, y solo un 13% se siente insatisfecho o muy insatisfecho con la 
calidad de las salas (véase la Figura 20). 
  
Figura 20. Nivel de Satisfacción sobre la Calidad de las salas 
 
Fuente. El Autor 
 
De acuerdo a lo anterior, cabe mencionar que, la empresa y la coordinación de 
espacios, tienen muy presente que las salas deben estar en óptimas condiciones 
para que cumplan con su función y permitan que los funcionarios puedan 
desarrollar sus actividades sin ningún inconveniente, sumado a esto, se tiene que 
la calidad de las salas también tiene que ver con la variedad, orden y aseo de las 
mismas, pues la necesidad de cada área en cuanto requerimientos de las salas es 
diferente de acuerdo al tipo de reunión que se va a desarrollar. 
 
Finalmente, en cuanto a la calidad de los equipos que se requieren para el uso de 
las salas, se tuvo que el 65% de los funcionarios se siente satisfecho o muy 
satisfecho con la calidad de los equipos, mientras que el 19% tiene un nivel de 
satisfacción normal, y finalmente, el 13% de los encuestados se siente 
insatisfechos o muy insatisfechos, por la calidad de los equipos (véase la Figura 
21). 
 
Figura 21. Nivel de Satisfacción sobre la Calidad de equipos. 
 
Fuente. El Autor 
 
Finalmente, al preguntar a los funcionarios si para ellos, implementar una 
herramienta tecnológica mediante la cual ellos mismos, desde sus puestos de 
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trabajo puedan realizar la reserva de las salas de acuerdo con los requerimientos 
que tengan para la reunión a realizarse, el 95% de respondió que si mejoraría y 
agilizaría el proceso, mientras que el 5% cree que no  (véase la Figura 22).   
 
Figura 22. ¿Cree usted que la implementación de una herramienta tecnológica que 
pueda ser usada por las personas encargadas de realizar las reservas de salas de 
reuniones agilizaría y mejoraría el proceso? 
 
Fuente. El Autor 
 
2.3 EVALUACIÓN Y ANÁLISIS CAUSAS DEL PROBLEMA 
 
De acuerdo con el análisis del procedimiento actual de la gestión de reservas de 
salas y parqueaderos en los edificios de Ecopetrol, así como la aplicación de los 
instrumentos (cuestionario, encuesta), se identificaron los siguientes problemas en 
coordinación de espacios no industrializados (reserva de salas de reuniones y 
asignación de parqueaderos). 
 
Como causas que general el problema se detectaron las siguientes: 
 
 Mala gestión de espacios no industrializados por la coordinación 
 
Desorden en el proceso de reserva y asignación de salas 
 
Acumulación de solicitudes para la reserva de salas  
 
Tiempos de respuestas muy largos 
 
Desactualización de agendas para programación de reservas 
 
Aseguramiento de la reserva 
 
No se hace cancelación oportuna de las reservas   
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Desconocimiento en tiempo real del estado de ocupación de las salas 
 
Falta de seguimiento y control del uso de las salas y parqueaderos  
 
Falta de sanciones o llamadas de atención por uso inadecuado de espacios 
 
Falta de supervisión del desempeño de colaboradores asignados la gestión de 
espacios 
 
Falta mecanismo de evaluación de la coordinación de espacios  
 
Una vez identificado el problema y las causas que lo están generando, se aplica 
una matriz vester que permitirá hacer un mejor análisis y priorización de las 
causas, y que tendrán mayor prioridad para el diseño de la herramienta 
 
2.3.1 Evaluación de causas del problema. Para el caso de la presente 
investigación se aplicó la matriz de Vester, desarrollada por un alemán llamado 
Frederic Vester, “esta matriz permite no  sólo identificar las causas y efectos de 
una situación problemática, sino determinar cuál es la principal causa (y con ello a 
priorizar los problemas) basándote en los efectos que puede llegar a ocasionar”23, 
para de esta manera tomar las medidas de gestión adecuadas. 
 
La matriz de Vester es una serie de filas y columnas que muestran tanto horizontal 
(filas) como verticalmente (columnas) las posibles causas (variables) de una 
situación problemática. 
 
Lo que se hace básicamente es enfrentar los problemas (variables) entre sí 
basándose en los siguientes criterios de calificación: 0, 1, 2 y 3… 
 
0: No lo causa 
1: Lo causa indirectamente o tiene una relación de causalidad muy débil 
2: Lo causa de forma semidirecta o tiene una relación de causalidad media 
3: Lo causa directamente o tiene una relación de causalidad fuerte 
 
El resultado de esta valoración es puesto un plano cartesiano de diagnóstico 
organizacional, empleado para determinar mediante la ubicación de los problemas en 
diferentes grados o cuadrantes, aquellos problemas que son causas y aquellos que 
son consecuencias.  
 
A continuación, se explican los cuadrantes del plano cartesiano, dentro de los cuales 
se clasifican los problemas:  
 
                                            
23 INGEOEMPRESA. Matriz de vester para la priorización de problemas [en línea].  Bogotá: La Empresa 
[citado 27 marzo, 2018].  Disponible en Internet: <URL: https://ingenioempresa.com/matriz-de-vester/> 
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Cuadrante de Poder: en este espacio se ubicarán aquellos problemas que 
presentan una alta causalidad y por ende son dinámicos dentro de la estructura 
organizacional, de tal manera que se caracterizan por su movilidad y potencia, 
pues al influir sobre ellos se podrán resolver problemas que aparezcan en otros 
cuadrantes. Se puede denominar también cuadrante dinamizador.  
 
Cuadrante de Conflicto: en este espacio se ubicarán aquellos problemas que 
presentan una relación directa con las causas y que dependen de los que se 
ubican en el cuadrante de poder. También se denomina como cuadrante 
dependiente.  
 
Cuadrante de Inercia: en este espacio se ubicarán aquellos problemas que no 
tienen ninguna importancia significativa y contemplan una nula influencia sobre los 
cambios organizacionales. Este cuadrante también se denomina Inmóvil.  
 
Cuadrante de Indiferencia: en este espacio se ubicarán aquellos problemas que 
no ejercen ninguna influencia de causalidad y que se consideran de baja movilidad 
para la generación de alternativas de solución en la organización. Este cuadrante 
también se conoce como cuadrante neutro. Una vez realizada la confrontación de 
los problemas en la matriz de Vester, se logran tener unos valores por cada uno de 
los problemas detectados, estos valores serán utilizados para la ubicación de los 
problemas en el plano cartesiano, y así poder finalmente descubrir el nivel de 
importancia de cada problema.  
 
De la suma total de los resultados de la fila de cada problema, sale la ubicación de 
ese problema en el eje X del plano cartesiano, y la suma de los valores de la 
columna dan su ubicación en el eje Y24. 
 
De acuerdo con lo anterior a continuación se presenta el resultado de la matriz 
vester aplica a la gestión de espacios no industrializados de la empresa (véase el 
Cuadro 6). 
 
                                            
24 INGEOEMPRESA. Matriz de vester para la priorización de problemas [en línea].  Bogotá: La Empresa 
[citado 27 marzo, 2018].  Disponible en Internet: <URL: https://ingenioempresa.com/matriz-de-vester/> 
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Cuadro 6. Matriz Vester Gestión de Espacios no Industrializados Edificios Ecopetrol Bogotá  
Situación problemática 
Deficiencias en verificación de disponibilidad de salas y parqueaderos y el proceso de reserva  de salas para reuniones en los edificios de Ecopetrol SA en 
la ciudad de Bogotá  
              
         
Código Variable P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 P13 
INFLUEN
CIA 
P1 
Mala gestión de espacios no industrializados por la 
coordinación 
0 3 3 2 2 2 1 1 1 2 1 1 2 21 
P2 
Desorden en el proceso de reserva y asignación de 
salas 
3 0 3 2 3 2 2 0 0 1 1 1 2 20 
P3 Acumulación de solicitudes para la reserva de salas  3 3 0 3 2 2 3 3 2 1 1 1 2 26 
P4 Tiempos de respuestas muy largos 3 3 3 0 3 1 3 3 2 1 2 1 2 27 
P5 
Desactualización de agendas para programación de 
reservas 
3 3 3 3 0 3 3 3 3 3 1 3 3 34 
P6 Aseguramiento de la reserva 3 3 3 3 3 0 2 2 2 1 1 2 2 27 
P7 No se hace cancelación oportuna de las reservas   1 1 3 2 3 3 0 2 2 2 3 2 2 26 
P8 
Desconocimiento en tiempo real del estado de 
ocupación de las salas 
3 3 3 3 3 3 2 0 2 2 1 2 2 29 
P9 
Falta de seguimiento y control del uso de las salas y 
parqueaderos  
3 3 3 1 2 0 0 0 0 3 1 2 3 21 
P10 No lleva ningún tipo de control sobre el desempeño 3 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 3 3 12 
P11 
Falta de sanciones o llamadas de atención por uso 
inadecuado de espacios 
3 0 0 0 0 0 0 3 3 3 0 3 3 18 
P12 
Falta de supervisión del desempeño de 
colaboradores asignados la gestión de espacios 
3 0 0 0 0 0 0 0 3 3 3 0 3 15 
P13 
Falta mecanismo de evaluación de la coordinación 
de espacios  
3 0 0 0 0 0 0 0 3 3 3 3 0 15 
DEPENDENCIA 34 22 24 19 21 16 16 17 26 25 18 24 29 152 
Fuente. El Autor 
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Figura  23. Resultados de Valoración Matriz  Vester Gestión de Espacios no Industrializados Edificios Ecopetrol 
Bogotá 
Clasificación 
 
 
 
          
 
    
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                
                Fuente. El Autor 
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2.3.2 Análisis de resultados evaluación matriz vester.  De acuerdo con la 
matriz y valoración por cuadrantes se tienen los siguientes resultados 
 
Cuadrante I: problemas críticos: 
 
P1 Mala gestión de espacios no industrializados por la coordinación 
P2 Desorden en el proceso de reserva y asignación de salas 
P3 Acumulación de solicitudes para la reserva de salas 
P4 Tiempos de respuestas muy largos 
P5 Desactualización de agendas para programación de reservas 
P9 Falta de seguimiento y control del uso de las salas y parqueaderos 
P11 Falta de sanciones o llamadas de atención por uso inadecuado de espacios 
 
Cuadrante II: problemas pasivos. (Total Pasivos Altos Y Un Total De 
Activos Bajos) 
 
P10 No lleva ningún tipo de control sobre el desempeño 
P12 Falta de supervisión del desempeño de colaboradores asignados la gestión  
  de espacios 
P13 Falta mecanismo de evaluación de la coordinación de espacios 
 
Cuadrante III: problemas indiferentes. (Total De Activos Bajos Y Un Total De 
Pasivos Bajos) 
 
No se presentan problemas 
 
Cuadrante IV: problemas activos. (Total De Activos Altos Y Un Total De 
Pasivos Bajos) 
 
P6 Aseguramiento de la reserva 
P7 No se hace cancelación oportuna de las reservas   
P8 Desconocimiento en tiempo real del estado de ocupación de las salas 
 
De acuerdo con lo anterior, se determina que los problemas críticos en la gestión 
de espacios no industrializados (reservas de salas de reuniones), es decir que son 
causados por otros y a su vez son causados por los demás, están relacionados 
con el diseño e implementación del proceso, pues como se ha mencionado 
anteriormente, es un proceso demasiado manual, y que al ser realizado por una 
sola persona, se generan cuellos de botella que no permiten tener los resultados 
deseados y por tanto se genera la insatisfacción de los funcionarios que requieren 
el uso de estos espacios para el desempeño de sus funciones y labores. 
 
Igualmente, se observan como factores críticos la falta de seguimiento y control 
del uso de los espacios por parte de la coordinación y la falta de sanciones y/o 
llamados de atención por el uso inadecuado de los espacios por parte de los 
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funcionarios, lo que traduce en que no se pueda tener un dato claro sobre la 
disponibilidad de las salas para ser asignadas a otros que si las requieran. 
 
En cuanto a los problemas presentes en el cuadrante pasivo, Representan poca 
influencia causal. Al intervenir los problemas activos, los pasivos deberían ser 
solucionados o mermados, se tiene que todos está relacionados con la falta de 
mecanismos y herramientas de seguimiento, control y evaluación de desempeño 
tanto de la coordinación, del proceso y del personal, ya que con éstos se podrían 
implementar estrategias de mejora continua, generando mayor eficiencia de la 
coordinación 
 
Finalmente, los problemas ubicados en el cuadrante activos, es decir los que no 
son causados por otros pero influyen mucho en los otros criterios, y que por tanto 
requieren tención y manejo crucial, se tiene los relacionados con actividades de 
gestión por parte de la coordinación, y la intervención de los funcionarios que 
hacen las reservas en cuanto al uso adecuado de los espacios físicos. 
 
2.4 ESTRATEGIA PROPUESTA PARA SOLUCIONAR LA PROBLEMÁTICA 
 
De acuerdo con los resultados obtenidos en la caracterización y evaluación de 
proceso actual para la gestión de espacios no industrializados en la empresa, se 
propone la siguiente estrategia de solución: 
 
Diseñar una herramienta informática para la gestión de espacios físicos no 
industrializados (asignación de parqueaderos y reservas de salas de reuniones), 
cuyo propósito será que sean los funcionarios los encargados de realizar y 
asegurar directamente la reservación salas de acuerdo a sus necesidades y 
requerimientos; así mismo que sirva como mecanismo para el seguimiento, 
control, verificación y evaluación de todas y cada una de las actividades que 
conformen el proceso y generar reportes de desempeño de la coordinación, de las 
salas, del personal asignado entre otros, y así poder tomar decisiones y 
emprender estrategias de mejora continua. 
 
Así mismo, la estrategia requiere del Rediseño el proceso y procedimientos para la 
gestión de espacios y el plan de divulgación y capacitación del mismo pata 
asegurar que todos y cada una de las personas de la empresa que requieran 
realizar alguna de estas actividades tenga el total conocimiento como manejar la 
herramienta. 
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3. DISEÑO DE LA HERRAMIENTA PARA LAS RESERVAS DE SALAS DE 
REUNIONES Y ASIGNACIÓN DE PARQUEADEROS  
 
3.1 CRITERIOS DE DISEÑO 
 
Para la fase de diseño de la herramienta, se tuvo en cuenta un modelo de base de 
datos relacional, que se usa ampliamente para el almacenamiento y 
procesamiento de datos. Este modelo según la empresa Lucidchart  25 es simple y 
tiene todas las propiedades y capacidades requeridas para procesar datos con 
eficiencia de almacenamiento.  En el modelo de datos relacionales, las relaciones 
se guardan en el formato de Tablas. Este formato almacena la relación entre 
entidades. Una tabla tiene filas y columnas, donde las filas representan los 
registros y las columnas representan los atributos. 
 
El esquema de relación describe el nombre de la relación (nombre de la tabla), los 
atributos y sus nombres. Cada fila tiene uno o más atributos, conocidos como 
clave de relación, que pueden identificar la fila en la relación (tabla) de forma 
única. Así mismo, cada atributo tiene un alcance de valor predefinido, conocido 
como dominio de atributo.  De acuerdo con lo anterior, la continuación se presenta 
la tabla de relaciones de la herramienta propuesta (véase la Figura 24). 
 
Figura 24.  Tabla de Relaciones Herramienta Propuesta 
 
Fuente. El Autor 
 
Así mismo, el modelo el modelo utiliza tablas de Valores_Flexibles, función que 
permite optimizar la base de datos eliminando tablas de con parámetros poco 
eficientes y que son integrados en otras opciones de valores flexibles, teniendo de 
este modo una herramienta más simplificada y de óptimo rendimiento para el 
usuario final al ser fácil de manejar.  
 
3.1.1 Descripción casos de uso de la herramienta.  Antes de presentar el 
resultado final de la herramienta, es importante describir los casos de uso que va a 
tener la base de datos, ya que así se podrá entender mejor su funcionamiento.  A 
                                            
25 LUCIDCHART. Qué es un modelo de base de datos [en línea].  Bogotá: La Empresa [citado 20 
abril, 2018].  Disponible en Internet: <URL: https://www.lucidchart.com/pages/es/qu%C3%A9-es-
un-modelo-de-base-de-datos> 
63 
continuación, se describen los diferentes casos de uso que la conformarán (véase 
los Cuadros 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13 y 14) 
 
Cuadro 7. Caso de uso carga de valores flexibles  
Elemento Descripción 
Actores Administrador 
Tipo Principal 
Propósito Administra los datos de los diferentes tipos de valores 
Descripción  El usuario carga los diferentes tipos de elementos y sus valores 
Precondiciones Ingreso como usuario autorizado, 
Flujo Principal 
Almacenamiento de información, permitiendo al administrador o usuario que 
ingrese las características de la sala a reservar, ingresando los valores de 
cada elemento y/o escoger requerimientos, así como su actualización y su 
corrección en caso de ser necesario. 
Excepciones Mal manejo de la herramienta 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro  8. Caso de uso Cargar Elementos  
Elemento Descripción 
Actores Administrador 
Tipo Principal 
Propósito 
Administrar y almacenar reservas de salas con sus elementos y 
características  
Descripción  El usuario carga los diferentes tipos de elementos y sus valores 
Precondiciones 
El administrador almacena y controla las salas a reservar, elementos y 
características solicitadas 
Flujo Principal 
Almacena la información de todas las características y requerimientos de 
las salas a reservar. El administrador ingresa todos los valores o criterios  y 
características de salas  que se encuentran en los edificios de la empresa   
Excepciones Mal manejo de la herramienta 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro 9. Solicitar Reserva de la Sala   
Elemento Descripción 
Caso de Uso Solicitar Reserva de sala 
Actores Administrador 
Tipo Principal 
Propósito 
Guarda las solicitudes de la reserva de sala con todas los requerimientos 
seleccionados  
Resumen Se realizan las solicitudes de los requisitos de la sala que se necesitan 
Precondiciones Que el administrador ingresa como usuario autorizado 
Flujo Principal 
Guardar las solicitudes que los usuarios realicen de las salas de 
reuniones. Esta vista es tanto para el administrador como para el usuario, 
ya que se ingresan los requerimientos que deberá tener la salas a 
reservar con sus  fechas, número de sillas, hora de reunión, material 
audiovisual o video conferencia y el correo electrónico al que se va a 
enviar la confirmación de la sala reservada, al ingresos los 
requerimientos. 
Excepciones Mala manipulación de datos 
Fuente. El Autor 
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Cuadro 10. Validación de Disponibilidad de Salas 
Elemento Descripción 
Caso de Uso Validación de  disponibilidad de salas  
Actores Administrador 
Tipo incluido 
Propósito 
Generación de la validación de la disponibilidad de salas según 
especificaciones 
Resumen Valida la disponibilidad de la sala a reservar según requerimientos  
Precondiciones 
Su precondición es que se valide el caso de uso solicitar 
reserva 
Flujo Principal 
Realiza la validación de la disponibilidad de la sala de acuerdo a los 
elementos o requerimientos que se desea que tengan así como el día y hora 
deseados, mostrando si  está disponible para ser prestada o si ya  se  
encuentran reservadas 
Excepciones No realizar el caso de uso solicitar reserva. 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro 11. Administración de solicitud de Reserva de Sala 
Elemento Descripción 
Caso de Uso Administrar Solicitud 
Actores Administrador 
Tipo Principal 
Propósito Administración de las solicitudes de los usuarios 
Resumen 
El administrador controlará y manejará las reservas realizadas por el 
usuario. 
Precondiciones Que el administrador ingrese como usuario autorizado 
Flujo Principal 
Llevar a cabo la administración de las solicitudes de reserve que se 
gestionen en la herramienta por los usuarios. En esta vista el administrador 
podrá cancelar solicitudes, confirmar las reservas de salas y hacer 
seguimiento de los usuarios que más reservas de salas hacen y si hacen 
uso efectivo de éstas, o verificar si no las usan para tomar las medidas 
requeridas  
Excepciones Mala manipulación de datos 
Fuente. El Autor 
 
Cuadro 12. Confirmación de la Reserva  de la Sala 
Elemento Descripción 
Caso de Uso Confirmación de reserva de la sala 
Actores Administrador 
Tipo Incluido 
Propósito Enviar la confirmación de la reserva 
Resumen 
El Sistema envía automáticamente la confirmación de la reserva de la sala 
con los requerimientos exigidos por correo al usuario solicitante  
Precondiciones No se valide el caso de uso administración de solicitud 
Flujo Principal 
Se enviará  por  correo  electrónico  la confirmación de la reserve de la sala 
con la lista de elementos requeridos (fecha, hora, numero de sillas etc) 
según solicitud al usuario que la ha requerido para que no haya 
inconvenientes con las especificaciones de la salas solicitadas 
Excepciones Ingresar tipos de valores errados 
Fuente. El Autor 
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Cuadro 13. Cancelación de Reserva de Sala  
Elemento Descripción 
Caso de Uso Cancelación de la Reserva de la sala de reuniones 
Actores Usuario 
Tipo extendido 
Propósito Cancelar reserva realizadas 
Resumen 
Se  podrá cancelar la reservas realizada por el solicitante en caso de no 
requerirse  
Precondiciones Que se ingrese como usuario autorizado 
Flujo Principal 
El solicitante podrá cancelar la reserve de la sala que ha solicitado registrando 
el motivo de la cancelación.  La herramienta hará seguimiento del número de 
cancelaciones realizadas por el mismo usuario para hacer seguimiento de mal 
uso de salas  
Excepciones Ingresar errados los datos  
Fuente. El Autor  
 
Cuadro 14. Generación de Reportes  
Elemento Descripción 
Caso de Uso Generación de Reportes 
Actores Administrador 
Tipo Principal 
Propósito Generar reporte con estadísticas de uso de salas y parqueaderos  
Resumen 
El administrado genera reportes para realizar el seguimiento y control de la 
herramienta y del uso adecuado de las salas de reuniones 
Precondiciones Que el administrador ingrese como usuario autorizado 
Flujo Principal 
Permite que el administrador genere reportes o informes sobre el uso de la 
aplicación por parte de los usuarios, esta  pantalla  genera  reportes  de  
cancelación,  motivos  de cancelación   usuarios  sancionados,   prestamos   
de   equipos realizados y un consolidado diario de solicitudes. 
Excepciones Mala manipulación de datos 
Fuente. El Autor 
 
Una vez realizado los diferentes estudios de caso se procede a programar la 
herramienta haciendo uso del programa Access porque hace parte del paquete 
office y no hay que pagar licencia adicional, así mismo se utilizó el programa 
gratuito power bi para el reporte de parqueaderos.   
 
Así mismo para la diagramación final de las diferentes vistas se tuvo en cuenta los 
parámetros de imagen corporativa de Ecopetrol. 
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4. DESARROLLO DE PROTOTIPO DE LA HERRAMIENTA PARA EL CONTROL 
QUE SOPORTA AL MODELO DE GESTIÓN Y CONTROL DE ESPACIOS 
FÍSICOS NO INDUSTRIALES 
 
4.1 DIAGRAMACIÓN DEL PROTOTIPO DE LA HERRAMIENTA  
 
De acuerdo con la información establecida en el estudio de casos que 
conformarán la herramienta de control de espacios no industriales de la empresa, 
se realizó la diagramación la siguiente distribución: 
 
Página de inicio  
Página de Reservas 
Página de Cancelación 
Página de reportes 
Página de gestión de parqueaderos  
 
A continuación, se muestran las vistas de cada página que conforma el prototipo 
final de la herramienta. 
 
4.1.1 Página de inicio administrador de espacios.  Esta es la vista principal de 
la herramienta, en la cual se muestran las opciones de elementos a gestionar, 
tanto por los usuarios como por el administrador (véase las Figuras 25 y 26). 
 
Figura 25. Vista página de inicio herramienta para el Administrador de Espacios  
 
Fuente. El Autor  
 
En esta vista se incluyen las opciones de reservas, cancelación, reportes y 
parqueaderos, que son las que gestionará el administrador del área, por tanto, 
solo éste tendrá acceso a las 4 opciones.  
67 
Figura 26. Vista usuario Vista página de inicio herramienta para los usuarios de 
espacios  
 
Fuente. El Autor 
 
Como se puede observar la vista de inicio de la herramienta para los usuarios, no 
tiene las opciones de reportes ni parqueaderos, solo las de reservas y 
cancelación. 
 
4.1.2 Página de Reserva de Sala.   En esta página se da inicio al proceso de 
reserva de las salas, aquí se incluye el calendario de fechas y horas, usuario, 
asunto, capacidad, piso y sala (de acuerdo a las que haya en cada edificio) (véase 
la Figura  
 
Figura 27. Vista Reserva Sala 
 
Fuente. El Autor  
 
A partir de aquí se empiezan a seleccionar los datos según requerimientos del 
usuario para la selección de las salas de acuerdo al siguiente procedimiento 
(véase las Figuras 28,29, 30, 31 y 32).  
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Figura 28. Selección de la fecha de la reunión a realizarse  
 
Fuente. El Autor 
 
Figura 29. Selección de la capacidad de la sala 
 
Fuente. El Autor 
 
Figura  30. Selección del Piso 
 
Fuente. El Autor 
69 
Figura 31. Selección de Sala 
 
Fuente. El Autor  
 
Figura 32. Generación de Vista de Horas Disponibles  
 
Fuente. El Autor 
 
En esta opción se da click en el botón “reservar” marcado con circulo y genera una 
ventana de asunto de reunión y hora inicio – fin (véase la Figura 33, 34 y 35). 
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Figura 33. Asunto de reunión  
 
Fuente. El Autor 
 
Figura 34. Hora inicio  
 
Fuente. El Autor  
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Figura 35. Hora fin 
 
Fuente. el Autor 
 
Luego se da click en ejecutar consulta (véase la Figura 36) 
 
Figura 36. Ejecutar consulta  
 
Fuente. El Autor 
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Se visualiza la reserva como tal es decir exitosa.  Luego se muestra las horas 
resaltadas en amarillo, el usuario (registro corporativo de la persona quien 
reserva), asunto (tema de la reserva) (véase la Figura 37) 
 
Figura 37. Verificación de Reservas en la Sala seleccionada 
 
Fuente. El Autor 
 
Si se quiere reservar otra reunión para la misma sala a la misma hora, esta no se 
visualiza en las horas solicitada, es decir, de 10 a 12 no se encuentra para 
seleccionar (véase la Figura 37). 
 
Figura 38. Vista para cambio de hora en la Reserva 
 
Fuente. El Autor  
 
Finalmente se hace la confirmación de la reserva (véase la Figura 39). 
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Figura 39. Confirmación de la Reserva 
 
Fuente. El Autor 
 
4.1.3 Página de Cancelación.  En esta el usuario podrá realizar la cancelación de 
la reservación cuando no requiera de la misma, en esta vista se ira al panel de 
inicio, luego etiqueda de solicitudes, luego solicitudes, panel de busqueda en 
donde se ingresan los datos de la reserva, para finalmente tener el panel de 
cambio de estado de solicitud,  en éste apare a reserva realizada con los 
siguientes datos Número de solicitud,  Cedula del solicitante, Código del 
Solicitante asignado por la empresa, Datos de la sala reservada y Estado, en este 
último se hace la cancelación (véase la Figura 40). 
 
Figura 40. Vista cancelacion de reservas de salas  
 
Fuente. El Autor 
 
4.1.4 Página de gestión de parqueaderos.  Para la gestión de parqueaderos se 
hará con el programa Power Bi el cual brinda la distribucion del área de parqueo, 
el recuento parqueadero por parqueadero, número de funcionarios por nivel de 
cargo y otra gama de opciones con las que se tendrá informe del uso de los 
mismos (véase la Figura 41), este programa es alimentdo por una base de datos 
de excel en donde se ingresa la información en elmomento de asignar el 
parqueadero (véase el Cuadro 15) 
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Figura 41. Herramienta Administración de Parqueaderos 
 
Fuente. El Autor 
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Cuadro 15. Base de Datos Asignación de Parqueaderos  
Parqueadero No Parquedero Concatenado Registro Nombre Cedula Nivel SubPer Area BP
Descuento 
Nomina
Alerta Observaciones
Teusaca 1 Teusaca-1 Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible Disponible Descuento pendiente Escoltas
San Martin San Martin- 99882 ZERDA NORIEGA HERNANDO 79351300 9 Bogotá VEF Disponible Si ok
San Martin ECO 023 San Martin-ECO 023 26885 ZARATE RODRIGUEZ LUZ MARINA 52516100 8 Bogotá VIP Disponible Si ok
San Martin ECO 415 San Martin-ECO 415 5684 ZARATE OSPINA GERMAN ANDRES 79618027 9 Bogotá VDP Disponible Si ok
San Martin ECO 223 San Martin-ECO 223 119361 ZAPATA ARANGO JOSE FRANCISCO 10126453 10 Bogotá VDP Disponible Si No cumple con nivel de cargook
San Martin ECO 318 San Martin-ECO 318 39855 ZAMORA MATIZ HIDELFONSO 79287972 7 Bogotá GHS Disponible Si Descuento pendiente Sindicato
San Martin ECO 132 San Martin-ECO 132 3519 ZAMBRANO FERNANDEZ JESUS GUILLERMO 324027 10 Bogotá VIP Disponible Si ok
San Martin ECO 225 San Martin-ECO 225 118351 ZABALA CAPACHO LUIS EDUARDO 91275617 9 Bogotá VIP Disponible Si ok
San Martin ECO 403 San Martin-ECO 403 99949 YEPES GUERRA NORMAN ALBERTO 71650798 9 Bogotá VDP Disponible Si ok
San Martin PENDIENTE San Martin-PENDIENTE 5598 WILCHES ROJAS CLAUDIA JANETH 51652032 10 Bogotá VIJ Disponible Si ok
Sotano Principal Sotano Principal- Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Bogotá ECP Disponible No Visitantes VIP
Sotano Principal Sotano Principal- Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Bogotá ECP Disponible N.A Visitantes VIP
Sotano Principal Sotano Principal- Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Visitantes VIP Bogotá ECP Disponible N.A Descuento pendiente Visitantes VIP
 
Fuente. El Autor  
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Como se puede observar la herramienta que se diseñó es de fácil uso por parte de 
los colaboradores de la empresa, además cumple con todos los requisitos que se 
encontraron en la evaluación y análisis causas del problema presentado con las 
reservas de salas y las características de la estrategia propuesta de acuerdo con 
la matriz de priorización de problemas y causas (matriz vester) del capítulo 2 de la 
presente investigación. 
 
Así mismo, la herramienta no solo va a permitir que cada usuario haga su 
reservación de acuerdo a sus requerimientos, lo que ahorrará tiempo y evitar 
confusión en la solicitud de requerimientos y necesidades de las salas, sino que 
permitirá tener una respuesta inmediata de la disponibilidad de las mismas, para 
realizar o no cambios según ésta, y la posterior conformación de la reserva, 
facilitando el proceso y generando mayor satisfacción en los usuarios. 
 
Por otro lado, al incluir en la herramienta la opción de reportes de gestión tanto de 
salas como de asignación de parqueaderos, la dirección de gestión y control de 
espacios físicos no industrializados, un mecanismo con el cual se puedan hacer 
seguimientos y analizar resultados del área, con el cual establecer posteriores 
mejoras en el proceso. 
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5. VALIDACIÓN DEL PROTOTIPO DE LA HERRAMIENTA PARA EL CONTROL 
QUE SOPORTA AL MODELO DE GESTIÓN Y CONTROL DE ESPACIOS 
FÍSICOS NO INDUSTRIALES 
 
Para validar el prototipo inicial de la herramienta y verificar su correcto 
funcionamiento, se solicitó a uno de los funcionarios de la empresa, realizar el 
proceso de reserva de salas de reuniones usándola, la realización de la validación 
se muestra en el Anexo A. 
 
El resultado obtenido de la validación, es que la consulta de disponibilidad de 
salas de reuniones y realización de la reserva se lleva a cabo en un tiempo 
máximo de 5 minutos, optimizando de esta manera el proceso, siendo no sólo 
rápido y fácil, sino teniendo resultados más eficientes y confiados, con los que se 
evitarán inconvenientes por cruce de fechas y horas en la reserva de una sala, o 
respuestas demoradas sobre la disponibilidad de las mismas. 
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6.  CONCLUSIONES 
 
Luego del trabajo realizado se concluye que la gestión de espacios no 
industrializados es un tema poco estudiado ya que se le ha dado mayor relevancia 
a la distribución en planta y gestión de áreas de trabajo, sin embargo, los espacios 
no industrializados como por ejemplo las salas de reuniones, para muchas 
empresas como Ecopetrol tienen gran relevancia, al convertirse en elementos 
claves para la ejecución de algunas actividades e interacción de procesos y 
personas, y que, si no son bien administradas provocan diversas afectaciones en 
estos, como se evidenció en el análisis de la gestión actual de reservas de salas, 
ya que varios funcionarios han tenido inconvenientes no sólo con la reserva de las 
mismas, sino con el proceso como tal, que al ser realizado casi que manualmente 
a través de una persona encargada del mismo, genera demoras en los tiempos de 
verificación de disponibilidad de los espacios, asignación y confirmación de sus 
reserva, lo que lleva a concluir que la realización de procesos a través del uso de 
herramientas ofimáticas es mucho más fácil, rápido y genera mayor confiabilidad y 
satisfacción de los usuarios, pues a través de herramientas como la que se 
diseñó, se asegura no la gestión y uso adecuado de los espacios sin generar 
impactos negativos para las diversas áreas de la empresa que los requieren. 
 
Por otro lado, mediante el uso de diferentes instrumentos para la recolección y 
análisis de información, se pudo llevar a cabo una evaluación y diagnóstico del 
área de gestión y control de espacios no industriales, más precisa, identificando 
los problemas de mayor relevancia y por tanto, a los que se les debe dar mayor 
prioridad en la generación de estrategias de solución, con lo que se puede mejorar 
las problemáticas de manera inmediata, eficiente y eficaz. 
 
Con el diseño de la herramienta y su posterior validación inicial, se pudo 
establecer que el proceso de reservas de salas de reuniones en la empresa se 
optimizará, pues no sólo es un proceso de fácil realización, sino que el tiempo que 
tarda realización la solicitud de reserva, verificar la disponibilidad de salsa según 
requerimientos y confirmar la reserva, es mucho menor al que se presenta 
actualmente que es de dos días máximo, a un máximo de 5 minutos con la 
utilización de la herramienta. 
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7. RECOMENDACIONES 
 
Se recomienda seguir avanzando en la consolidación final de la herramienta, esto 
mediante la realización de una prueba piloto con varios colaboradores de la 
empresa de diferentes áreas, en un mismo momento, esto con el fin de evaluar el 
rendimiento operativo de la herramienta, demás, se sugiere incluir en la prueba 
piloto, la aplicación de un instrumento, encuesta o cuestionario, a los participantes, 
con el cual éstos puedan evaluarla, dar su opinión en cuanto a diseño, 
funcionalidad, resultados etc., y emitir sugerencias que permitan mejorar el diseño. 
 
Se sugiere realizar una nueva investigación una vez se haya implementado cien 
por ciento para herramienta, con la cual se haga una evaluación de resultados, no 
solo en cuanto a la operatividad, sino para analizar los reportes que de ella se 
obtiene y si con estos se puede llevar a cabo una evaluación de gestión del área, 
para establecer procesos de mejora. 
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